
АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЧИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
14 января 2019  №  1 
с.Корчино 

 

« Об утверждении Административного 

 регламента  предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление 

порубочного билета и (или) разрешения 

на пересадку деревьев и кустарников»   

 

          В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», необходимости соблюдения рекомендаций и сроков исполнения 

поручений Министерства строительства, транспорта, жилищно-

коммунального хозяйства Алтайского края 

 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Утвердить Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на 

пересадку деревьев и кустарников». 
2.Постановление от 04.08.2014 №48 «Об утверждении Административ-

ного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разреше-

ний на снос или пересадку зеленых насаждений», постановление от 

21.07.2016 №22 «О внесении изменений и дополнений в постановлении Ад-

министрации Корчинского сельсовета от 04.08.2014 №48 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений», постанов-

ление от 28.06.2018 №32«О внесении изменений и дополнений в постановле-

нии Администрации Корчинского сельсовета от 04.08.2014 №48 «Об утвер-

ждении Административного регламента предоставления муниципальной ус-

луги «Выдача разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений (в  

редакции от 21.07.2016 №22). 

3.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

в Администрации сельсовета и разместить на официальном сайте Админист-

рации Мамонтовского района Алтайского края. 
4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-

бой. 

Глава сельсовета                                                                      Л.А. Трушакова 



 

 

 
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  
 «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку  

деревьев и кустарников» 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предос-

тавление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» 

(далее – «Административный регламент») разработан в целях повышения качества пре-

доставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 

получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Алтайского края» (далее – «Многофункциональный центр»)
1
, в электронной форме с ис-

пользованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»
2
 (далее – «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)») с соблюдением норм законодательства 

Российской Федерации о защите персональных данных. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия 

предоставления и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, 

имеющим намерение произвести мероприятия по сносу, замене, пересадке, обрезке де-

ревьев, кустарников, на земельных участках, находящихся в муниципальной собственно-

сти или государственная собственность на которые не разграничена, озелененных терри-

ториях общего пользования (далее – «заявитель»).  

За предоставлением муниципальной услуги может обратиться уполномоченный 

представитель юридического лица, уполномоченный (законный) представитель 

физического лица при представлении документов, подтверждающих полномочия (далее – 

«представитель»). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги.  

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 

кустарников». 

 

2.2. Наименование Администрация Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и 

(или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников» осуществляется Администрацией 

Корчинского сельсовета. 

                                                 
1
 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром 

и органом местного самоуправлением 
2
 предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации 

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 



 

 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 

(муниципальными служащими) Администрацией Корчинского сельсовета. 

 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной ус-

луги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является 

открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством пись-

менного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, 

на официальном интернет-сайте муниципального образования, на информационных стен-

дах в залах приема заявителей в Администрации Корчинского сельсовета, в Многофунк-

циональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслужива-

ния, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекомму-

никационной сети «Интернет».  

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размеща-

ется следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 

документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления до-

кумента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предос-

тавлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездейст-

вия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услу-

ги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования про-

граммного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля или предоставление им персональных данных. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Корчинского сельсовета, пре-

доставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах элек-

тронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на офици-

альном интернет-сайте муниципального образования, на информационном стенде в зале 

приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), а также в приложении 1 к Административному регламенту. 



 

 

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике рабо-

ты, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон 

центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде Админист-

рации Корчинского сельсовета и в приложении 2 к Административному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправ-

ления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Корчинского сельсо-

вета взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии, Федеральной налоговой службой, органами государственной вла-

сти, органами местного самоуправления, подведомственными органам государственной 

власти и органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых на-

ходятся сведения, указанные в пункте 2.7.2 Административного регламента. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета пись-

менно или через электронную почту за получением информации (получения консульта-

ции) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не 

превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации Корчинского сельсовета дают 

исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

специалистами Администрации Корчинского сельсовета при личном обращении в рабочее 

время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

по следующим вопросам: 

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

2) источника получения документов, необходимых для представления муници-

пальной услуги; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) сроков предоставления муниципальной услуги; 

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

6) иные вопросы, входящие в компетенцию Администрация Корчинского сельсове-

та, предоставляющего муниципальную услугу.  

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации Кор-

чинского сельсовета в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса 

обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на за-

данные гражданином вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Адми-

нистрации Корчинского сельсовета, специалист информирует посетителя о невозможно-

сти предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию 

которого входят ответы на поставленные вопросы. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заяви-

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

ниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы мест-

ного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и ор-

ганам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Пере-

чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальных услуг на территории муниципального образования. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача (направление) порубочного билета и (или) разрешения на пересадку де-

ревьев и кустарников; 



 

 

2) выдача (направление) решения об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения 

в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участ-

вующие в ее предоставлении, составляет 20 рабочих дней с момента регистрации в уста-

новленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о пре-

доставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления 

муниципальной услуги. Срок предоставления муниципальной услуги в случаях размеще-

ния объектов энергетики составляет 10 рабочих дней. 

В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 Админи-

стративного регламента, через Многофункциональный центр срок принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи таких документов 

Многофункциональным центром в Администрацию Корчинского сельсовета. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих пре-

доставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со сле-

дующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации; 

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

ции местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

5) Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 

6) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

7) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации»; 

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за полу-

чением государственных и муниципальных услуг»; 

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об 

утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении из-

менения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предостав-

ления государственных услуг»; 

10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 

«Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

11) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг»; 

12) Постановление Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 

«Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на 

землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной соб-

ственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»; 

13) Постановление Правительства Российской Федерации «т 20.11.2012 № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досу-

дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

14) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 31.01.2017 №147-р; 



 

 

15) Приказом Госстроя Российской Федерации от 15.12.1999 № 153 «Об утвержде-

нии Правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской 

Федерации»; 

16) Законом Алтайского края от 08.09.2003 № 41-ЗС «Об охране зеленых насажде-

ний городских и сельских поселений Алтайского края»;  

17) Постановлением Администрации Алтайского края от 02.07.2015 № 266 «Об ут-

верждении Порядка размещения объектов на землях или земельных участках, находящих-

ся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных 

участков и установления сервитутов»; 

18) Распоряжением Правительства Алтайского края от 21.08.2017 № 288-р; 

19) Уставом муниципального образования; 

20) Положением об органе местного самоуправления; 

21) иными муниципальными правовыми актами (при наличии). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направ-

ленное в Администрацию Корчинского сельсовета заявление в письменной форме, пред-

ставленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа 

через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное 

через Многофункциональный центр по форме согласно приложению 5 к Административ-

ному регламенту. 

В заявлении указываются: 

 а) сведения о заявителе: 

для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том 

числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и (при 

наличии) отчество руководителя, место нахождения, контактный телефон; 

для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество 

индивидуального предпринимателя, место его жительства, данные документа, удостове-

ряющего его личность; 

для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, место его житель-

ства, данные документа, удостоверяющего его личность; 

 б) основание для сноса или пересадки зеленых насаждений; 

 в) сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений; 

 г) предполагаемые сроки выполнения работ по сносу или пересадке зеленых 

насаждений; 

 д) в случае пересадки указание на предполагаемое место пересадки зеленых 

насаждений. 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:  

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя; 

3) схема размещения зеленых насаждений, планируемых к сносу, замене, пересад-

ке, обрезке, в границах земельного участка (озелененной территории) с привязкой к суще-

ствующим зданиям, строениям, сооружениям; 

4) план (схема) посадки деревьев (в случае осуществления пересадки деревьев). 

В случае направления заявления через Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), документы, указанные в настоящем пункте, представляются в 

Администрацию Корчинского сельсовета в соответствии с подпунктом 4 пункта 2.17.3 

Административного регламента.   

 



 

 

2.7.2. Перечень документов (сведений), запрашиваемых органом местного само-

управления в порядке межведомственного взаимодействия. 

Администрация Корчинского сельсовета запрашивает в порядке межведомственно-

го информационного взаимодействия: 

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для юридических лиц или 

индивидуальных предпринимателей); 

2) разрешение на строительство, реконструкцию зданий (в случаях, если проведе-

ние работ необходимо для осуществления строительства (реконструкции) зданий, соору-

жений, иных объектов капитального строительства); 

3) решение о согласовании размещения объекта на земельных участках, находя-

щихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земель-

ных участков и установления сервитутов (в случаях размещения объектов, указанных в 

постановлении Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300). 

Заявитель вправе представлять документы, предусмотренные настоящим пунктом 

Административного регламента, по собственной инициативе.  

2.8. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации 

или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, предос-

тавление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-

ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

Администрации Корчинского сельсовета, иных органов местного самоуправления, госу-

дарственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муници-

пальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг»; 

 представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-

ги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-

ния муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-

ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после пер-

воначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-



 

 

пальную услугу, руководителя Многофункционального центра при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в 

предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые 

для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предос-

тавления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление 

подлежит обязательному приему. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приостановлении 

муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 

 Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае: 

1) непредставления документов и (или) информации, указанных в пункте 2.7.1 Ад-

министративного регламента, а также в случае поступления в Администрацию Корчин-

ского сельсовета ответа от органа государственной власти, Администрация Корчинского 

сельсовета либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об от-

сутствии документа и (или) информации, необходимых для выдачи разрешения на снос 

зеленых насаждений; 

2.11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги 

определяются органом местного самоуправления самостоятельно на основании соответст-

вующих нормативных правовых актов муниципального образования. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, 

осуществляется в день приема. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



 

 

2.15.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспе-

чивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации Кор-

чинского сельсовета; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-

ципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и переч-

нем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.15.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для 

лиц с ограниченной возможностью: 

Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам условий 

доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется в соответ-

ствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации», в том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие ин-

валиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 

маршрутах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью 

работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях дос-

тупа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников 

объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и само-

стоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 

форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об 

оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходи-

мых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ин-

валидами муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, под-

тверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 

№ 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение 

собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

На прилегающей к зданию территории оборудуются бесплатные места для парков-

ки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

2.15.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в 

части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наиме-

нования структурного подразделения Администрации Корчинского сельсовета, ответст-

венного за его исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации Корчинского 

сельсовета. 

2.15.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для воз-

можности оформления документов. 

2.15.5. На информационных стендах Администрации Корчинского сельсовета раз-

мещается следующая информация:  



 

 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержа-

щих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

2) график (режим) работы Администрации Корчинского сельсовета, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местно-

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само-

управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации Корчинского сельсовета, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местно-

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных орга-

нов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Адми-

нистрации Корчинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.15.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 

стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможности для размещения в здании. 

2.15.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной таб-

личкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.16.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услу-

ги. 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение показате-

ля  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установлен-

ный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством про-

цесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов 

должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и ин-

формацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем 

документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная 

информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 



 

 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству об-

служенных Заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в уста-

новленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливо-

стью должностных лиц 

90-95% 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставле-

ния муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность полу-

чения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном 

интернет-сайте муниципального образования, интернет-сайте Многофункционального 

центра, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.17.2. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального 

образования, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги в электронном виде. 

2.17.3. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается: 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в 

соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента. 

2) Запись на прием в Администрацию Корчинского сельсовета для получения 

результата предоставления услуги посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 

дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема 

заявителей. 

3) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещаются образцы заполнения заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для 

предоставления муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 



 

 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) или официальном сайте к ранее поданным им запросам в 

течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не 

менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в Администрацию 

Корчинского сельсовета посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

4) Прием и регистрация органом (организацией) запроса. 

Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает прием и регистрацию 

запроса без необходимости повторного представления заявителем запроса на бумажном 

носителе. 

Срок регистрации запроса в течении одного рабочего дня со дня его поступления. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации органом (организацией) запроса, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанного в пункте 2.7.1 Административного регламента. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса. 

Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом Администрации 

Корчинского сельсовета. 

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Уполномоченный специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, в день получения заявления формирует и направляет заявителю электронное 

уведомление с указанием перечня документов, необходимых для оказания услуги в 

соответствии с пунктом 2.7.1 Административного регламента, и даты их представления в 

Администрацию Корчинского сельсовета. 

 Срок представления заявителем необходимых документов не должен превышать  

3-х рабочих дней со дня направления уполномоченным специалистом данного 

уведомления.  

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов зая-

витель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение рабоче-

го дня с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «Личном кабинете» на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до 

статуса «принято». 

5) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю органом местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего 



 

 

дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной 

почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) по выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации запроса содержащее сведения о факте 

приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления услуги; 

б) уведомление, содержащее информацию о перечне документов, необходимых для 

представления заявителем, с указанием даты их представления в Администрацию 

Корчинского сельсовета; 

в) уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, необходимых 

для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги; 

г) уведомление о записи на прием в орган (организацию) для получения результата, 

содержащее сведения о дате, времени и месте приема. 

6) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 

или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг Администрация Корчинского сельсовета 

обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или 

бездействие должностного лица Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.17.4. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального 

образования, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги в электронном виде. 

2.17.5. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 

муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги 

допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, 

осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной 

подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об 

утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг». 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения админи-



 

 

стративных процедур в электронной форме 
 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата пре-

доставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

 
3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной 

процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета с заявлением и докумен-

тами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления 

и необходимых документов в Администрацию Корчинского сельсовета с использованием 

почтовой связи, через Многофункциональный центр или в электронной форме с использо-

ванием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информа-

ционно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение администра-

тивного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом 

Администрации Корчинского сельсовета, ответственным за прием и регистрацию заявле-

ния (далее – «специалист»).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав администра-

тивной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления по-

чтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представи-

теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-

ных документов; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указа-

нием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений 

в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления. 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных 

в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных». В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный 

центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обра-

ботку его персональных данных. 

По завершению приема документов при личном обращении заявителя (представи-

теля заявителя) специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указы-

вается номер обращения, дата регистрации обращения, наименование муниципальной ус-

луги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, 



 

 

сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для пре-

доставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба эк-

земпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заяви-

телю, второй остается в органе местного самоуправления. При обращении заявителя по-

чтой расписка в приеме документов не формируется. 

При личном обращении заявитель (представитель заявителя) вправе по собствен-

ной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке.  

В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, одновре-

менно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после про-

верки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При лич-

ном обращении заявителя (представителя заявителя) сверка документов производится не-

медленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим доку-

менты. При направлении подлинников документов почтой сверка документов произво-

дится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, провер-

ке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При представлении заявителем заявления через Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций) – электронное заявление, заполненное на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с под-

пунктом 3 пункта 2.17.3 Административного регламента, передается в Единую информа-

ционную систему Алтайского края предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме (далее – ЕИС).  

При направлении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуще-

ствляется форматно-логический контроль запроса. 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС 

электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представи-

теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления, направляет заявителю электрон-

ное уведомление, содержащее информацию о приеме и регистрации запроса, а также пе-

речень документов, необходимых для представления муниципальной услуги, в соответст-

вии с пунктом 2.7.1 Административного регламента с указанием даты их представления в 

Администрацию Корчинского сельсовета;  

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указа-

нием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений 

в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления. 

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направ-

ляет соответствующее уведомление в Личный кабинет заявителя на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций). 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на пре-

доставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса 

«принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению». 

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответствен-

ное за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, спе-

циалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в 

Администрацию Корчинского сельсовета в порядке и сроки, установленные заключенным 

между ними соглашением о взаимодействии.  

Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в Многофункциональ-

ный центр копии документов, заверенных в установленном порядке.  



 

 

В случае, если заявителем представлены копии документов, не заверенные в уста-

новленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. 

Сверка производится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники 

возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после про-

верки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом 

Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий 

оригиналам документов. 

Специалист Администрации Корчинского сельсовета, ответственный за прием и 

регистрацию, принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра 

и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и реги-

страцию заявления, передает заявление с документами главе Корчинского сельсовета. 

Глава сельсовета в день регистрации заявления назначает специалиста, ответственного за 

рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный 

специалист), в соответствии с его должностной инструкцией. 

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и при-

лагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявле-

ния к рассмотрению.  

3.2.3.5. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Админи-

страцию Корчинского сельсовета на личном приеме или направлении документов почтой 

заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требо-

ваниями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В слу-

чае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель допол-

нительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных 

данных. 

При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о 

согласии на обработку его персональных данных. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов по-

чтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок 

выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Ад-

министрацию Корчинского сельсовета заявления с комплектом документов. 

2) При представлении заявителем заявления через Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) – прием, регистрация заявления, уведомление о реги-

страции через «Личный кабинет», а также электронное уведомление с указанием перечня 

документов, необходимых для оказания услуги в соответствии с пунктом 2.7.1. Админи-

стративного регламента, и даты их представления в Администрацию Корчинского сельсо-

вета. При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть 

также направлено на электронную почту заявителя.  

Уведомление заявителя о поступлении документов в Администрацию Корчинского 

сельсовета осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заяв-

ления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным 

указанием часов и минут). 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автома-

тически после внесения в ЕИС сведений о регистрации заявления.  

3) При предоставлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – 

прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. 

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня 

с момента приема из Многофункционального центра в Администрацию Корчинского 



 

 

сельсовета заявления с прилагаемыми документами. 

 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов 

на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение пяти рабочих дней с даты поступле-

ния к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, на-

личие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 

пунктом 2.11 Административного регламента, при установлении необходимости направ-

ляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, а в случае некомплектно-

сти, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги с указанием причины отказа. 

3.3.3. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том 

числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномочен-

ный специалист осуществляет подготовку проекта уведомления о предоставлении муни-

ципальной услуги, либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным 

должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства. 

После чего проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо 

проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на 

подпись главе Корчинского сельсовета. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги, либо проекта уведомле-

ния об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных при-

чин отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 

пятнадцати дней. 

Срок выполнения данной административной процедуры в случаях размещения 

объектов энергетики  не должен превышать пяти дней. 

 
3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муни-
ципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступ-

ление главе Корчинского сельсовета подготовленных уполномоченным специалистом и 

согласованных уполномоченными должностными лицами проекта уведомления о предос-

тавлении муниципальной услуги, и приложенных документов либо проекта уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин 

отказа. 

3.4.2. Глава Корчинского сельсовета рассматривает представленные документы, 

подписывает: решение о предоставлении порубочного билета и (или) разрешения на пере-

садку деревьев и кустарников либо решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и направляет их уполномоченному специалисту. Максимальный срок выполнения 

действий данной административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услу-

ги. 

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня 

принятия одного из указанных в пункте 2.4 Административного регламента решений вы-

дает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональ-

ный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных реше-

ний. 



 

 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения 

результата муниципальной услуги лично в течение одного рабочего дня, следующего за 

днем принятия решения. 

3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и му-
ниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости 

явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заяви-

телю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципаль-

ных услуг (функций).  

При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может 

быть также направлено на электронную почту заявителя. 

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункциональ-
ный центр Администрации Корчинского сельсовета:  

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, направляет 

решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Мно-

гофункциональный центр, который сообщает о принятом решении заявителю и выдает 

соответствующий документ заявителю при его обращении в Многофункциональный 

центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в Многофункциональном 

центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, сообщает о 

принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его 

личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направля-

ет в Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть решения, 

принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о 

получении услуги в Администрации Корчинского сельсовета). 

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией Кор-

чинского сельсовета по результатам предоставления муниципальной услуги, а также до-

кументы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при 

наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждаю-

щего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в кото-

рой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 
3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача (направление) порубочного билета и (или) разрешения на снос или пере-

садку зеленых насаждений; 

2) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен 

превышать четырех дней. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лица-

ми Администрации Корчинского сельсовета положений Административного регламента, 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-



 

 

ниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными ли-

цами осуществляется  главой Корчинского сельсовета. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на 

основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предос-

тавлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (темати-

ческие проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус-

луги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) 

Администрации муниципального образования. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами ко-

миссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрация Корчинского 

сельсовета Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездейст-

вие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-

телей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации Корчинского 

сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, много-
функционального центра

3
, организаций, привлекаемых уполномоченным 

многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также 
их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Администрация Корчинского сельсовета, должностных лиц Ад-

министрации Корчинского сельсовета либо муниципальных служащих при предоставле-

нии ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-

ствий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального 

центра при предоставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в 

пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного регламента. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

                                                 
3
 На Многофункциональный центр не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  



 

 

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края 

и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-

тайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации законами, иными нормативными право-

выми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приос-

тановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными 

нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми акта-

ми. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государствен-

ной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание заявителем решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, ра-

ботника Многофункционального центра возможно в случае, если на Многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 

по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в пол-

ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, ли-

бо в электронной форме в Администрацию Корчинского сельсовета, Многофункциональ-

ный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового 

образования, являющийся учредителем Многофункционального центра (далее – учреди-

тель Многофункционального центра).  

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя Администрация Кор-

чинского сельсовета направляется главе Администрации муниципального образования. 

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица Администрация 

Корчинского сельсовета, муниципального служащего Администрация Корчинского сель-

совета подается руководителю Администрация Корчинского сельсовета. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального 

центра подаются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на реше-



 

 

ния и действия (бездействие) Многофункционального центра подаются учредителю Мно-

гофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 

правовым актом Алтайского края. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный 

центр, официальный сайт Администрации Корчинского сельсовета, Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», портал федеральной государственной информа-

ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные 

услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 

(далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

 

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального сайта Администрации Корчинского сельсовета в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 

 

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного само-

управления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель пода-

вал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалу-

ется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услу-

ги. 

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представ-

ляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени зая-

вителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физиче-

ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-

вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Ад-

министративного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Рос-

сийской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует-

ся. 

5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в Адми-

нистрацию Корчинского сельсовета обеспечивается Многофункциональным центром в 

срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе 

местного самоуправления. 

5.10. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 



 

 

Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

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

тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, 

работника Многофункционального центра; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

Многофункционального центра, работника Многофункционального центра. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.11. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) Администрации Корчинского сельсовета, их должностных лиц либо муниципаль-

ных служащих посредством размещения информации на стендах Администрации Корчин-

ского сельсовета, на официальном сайте Администрация Корчинского сельсовета, на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо му-

ниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном прие-

ме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункцио-

нального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.12. Администрация Корчинского сельсовета заключает с Многофункциональным 

центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофунк-

циональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жа-

лоб. 

5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию Корчинского сельсовета, Много-

функциональный центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмот-

рению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа Администрацией Корчинского сельсовета, должностного лица Администрации 

Корчинского сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущен-

ных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

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

5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации муниципального 

образования Корчинский сельсовет, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных Администрацией Корчинского сельсовета опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заяви-

телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муни-

ципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позд-

нее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жа-



 

 

лоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Администра-

тивного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного об-

жалования. 

5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, дается информация 

о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, Мно-

гофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных на-

рушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действи-

ях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или 

муниципальной услуги. 

5.15.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, даются аргу-

ментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о по-

рядке обжалования принятого решения. 

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме элек-

тронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмот-

рение жалобы должностного лица Администрации Корчинского сельсовета, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации. 

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направ-

лять ответ по существу: 

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда 

жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного 

обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жиз-

ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном 

случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение 

семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмот-

реть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 

при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 

Администрация Корчинского сельсовета вправе принять решение о безосновательности 

очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при усло-

вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию 

Корчинского сельсовета или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разгла-

шения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о не-

возможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимо-

стью разглашения данных сведений; 

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявле-

ния или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в те-

чение семи дней со дня регистрации обращения. 



 

 

5.18. При удовлетворении жалобы Администрации Корчинского сельсовета прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выда-

че Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня приня-

тия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-

ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 



 

 

Приложение1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Предоставление порубоч-
ного билета и (или) разрешения 
на пересадку деревьев и кустар-
ников» 

 

Информация 
об Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющем  

муниципальную услугу 
 

Наименование Администрация Корчинского сельсо-

вета, предоставляющего муниципальную услугу  

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского  

района Алтайского края 

Руководитель Администрация Корчинского сельсове-

та, предоставляющего муниципальную услугу 

глава сельсовета – Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Наименование структурного подразделения, осущест-

вляющего рассмотрение заявления 

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского рай-

она Алтайского края 

Руководитель структурного подразделения, осущест-

вляющего рассмотрение заявления 

Глава сельсовета Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Место нахождения и почтовый адрес 658551, Алтайский край, Мамон-

товский район, с.Корчино, 

ул.Комсомольская, 22 

График работы (приема заявителей) с 9.00 ч. до 17.00 ч.  

с 13.00 до 14.00 ч. обед 

пн, вт, ср, чт, пт. – рабочие дни 

сб, вс. - выходные 

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83) 29337, 29343 

koradmin22@rambler.ru 

Адрес официального сайта Администрация Корчин-

ского сельсовета, предоставляющего муниципальную 

услугу (в случае отсутствия – адрес официального 

сайта муниципального образования) 

http://mamontovo22.ru/ 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi.ru;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Приложение2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Предоставление порубоч-
ного билета и (или) разрешения 
на пересадку деревьев и кустар-
ников» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
4
 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00  

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной поч-

ты 

mfc@mfc22.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
4
 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о 

предоставлении муниципальной услуги 



 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Предоставление порубоч-
ного билета и (или) разрешения 
на пересадку деревьев и кустар-
ников» 
 

Блок-схема последовательности административных процедур  
при предоставлении муниципальной услуги  

«Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и 
кустарников» 

 

 

 

прием заявления и документов, их регистрация 

 

рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе выполнения 

запроса о предоставлении услуги 

 

принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги 

 

обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя оценить каче-

ство предоставления услуги
 

 

обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжалования решений, 

действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления при предос-

тавлении муниципальной услуги 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Предоставление порубоч-
ного билета и (или) разрешения 
на пересадку деревьев и кустар-
ников» 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  

муниципальной услуги 

 

Администрация Мамонтовского 

района Алтайского края 

Адрес: 658560, Алтайский край, Мамонтовский 

район, с. Мамонтово, улица Советская, дом 148, 

8 (385 83) 22-4-01, 22-5-36. 

Руководитель: глава Администрации Мамонтов-

ского района Волчков Сергей Александрович.  

Администрацию Корчинского 

сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края 

Адрес: 658551, Алтайский край Мамонтовский 

район село Корчино, ул. Комсомольская, 22,  

8 (385 83) 29337, 29343, глава сельсовета  

Трушакова Людмила Алексеевна 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Приложение5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Предоставление порубоч-
ного билета и (или) разрешения 
на пересадку деревьев и кустар-
ников» 

Главе администрации ____________ 

  

от _____________________________ 

_______________________________ 

адрес проживания (место нахождения): 

_______________________________ 

_______________________________ 

паспорт: серия ______№__________ 

когда и кем выдан _______________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

реквизиты юридического лица 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

телефон: _______________________ 

адрес электронной почты: 

_______________________________ 

   

Заявление 
о выдаче порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев 

 и кустарников» 
 

Прошу выдать порубочный билет и (или) разрешение на снос (или пересадку) зеле-

ных насаждений (с указанием количества и видов зеленых насаждений)_______________, 

расположенных по адресу: _____________________________________________________, 

предполагаемые сроки выполнения работ по сносу или пересадке зеленых насаждений___, 

предполагаемое место пересадки зеленных насаждений (в случае пересадки)___________, 

по следующим основаниям______________________________________________________. 

 

Результат предоставления услуги выдать: 

в органе местного самоуправления____ 

в Многофункциональном центре (МФЦ) ___________________________ 

направить почтой по указанному в заявлении по адресу___________________ 
 

Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

___________________ 

            (подпись) 

 



 

 

«______» ___________________ 

 

         _______________    _______________________ 

   (Подпись)              (Ф.И.О.) 

                         М.П. 

Расписка 

в получении заявления и прилагаемых к нему документов о выдаче разрешения на снос 

(или пересадку) зеленых насаждений 

 «____»_________20__г.   вход. №________ 

 

 

 

Документы согласно перечню принял (а): 

__________________________________________________________________ 

 Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и подпись должностного лица 

 

Расписку получил (а): 

__________________________________________________________________ 

      Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и подпись заявителя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№ п/п Наименование документа, 

дата, номер 

Количество 

экземпляров 

Наличие копии 

документа 

    

    

    

    

    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЧИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

14 января 2019 № _2_  

с. Корчино 

 

Об утверждении Административного регламента  

предоставления муниципальной услуги  

«Постановка на учет граждан, испытывающих  

потребность в древесине для собственных нужд» 

 

 В соответствии с Уставом муниципального образования Корчинский сельсо-

вет Мамонтовского района Алтайского края, в целях повышения качества предос-

тавления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 

получения муниципальной услуги, 

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих 

потребность в древесине для собственных нужд». 

2. Постановление от 16.06.2016 №17 «Об утверждении Администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на 

учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных 

нужд», постановление от 21.07.2018 №21 «О внесении изменений и дополне-

ний в постановление Администрации Корчинского сельсовета от 16.06.2016 

№17 «Об утверждении Административного регламента предоставления му-

ниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потреб-

ность в древесине для собственных нужд» считать утратившим силу. 

3. Обнародовать данное постановление на информационном стенде 

Администрации. 

4. Контроль за соблюдением данного постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава  сельсовета                                                                     Л.А. Трушакова 

 



 

 

 

 

 

 

М.И.Лещенко 

29-3-37 
 
 

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги  

«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине 
для собственных нужд» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для 

собственных нужд» (далее – «Административный регламент») разработан в 

целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной 

услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услу-

ги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональ-

ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтай-

ского края» (далее – «МФЦ»)
5
, в электронной форме с использованием феде-

ральной государственной информационной системы «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)»
6
 (далее – «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)») с соблюдением норм 

законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а 

также состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля 

за исполнением административного регламента, порядок досудебного (вне-

судебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) орга-

на местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении 

муниципальной услуги.  
1.2. Описание заявителей. 

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, 

проживающие на территории соответствующего муниципального образования, испыты-

вающие потребность в древесине для собственных нужд. 

В первоочередном порядке осуществляют заготовку либо приобретение древесины 

для собственных нужд следующие категории граждан: 

                                                 
5
 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и органом местного 

самоуправления 
6
 предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в 

древесине для собственных нужд» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки 

«Получить услугу». 



 

 

1) граждане, принятые органами местного самоуправления муниципальных рай-

онов, городских округов, городских поселений на учет в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации и законом Ал-

тайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправ-

ления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма», имеющие земельные участки, вид разрешенного исполь-

зования которых предусматривает индивидуальное жилищное строительство или ведение 

личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, и получившие документы, 

разрешающие строительство
7
; 

2) граждане, получившие в установленном порядке от органа государственной вла-

сти или органа местного самоуправления бюджетные средства на строительство жилого 

помещения и не реализовавшие своего права на строительство жилого помещения; 

3) граждане, не имеющие в собственности жилого помещения, получившие в уста-

новленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправле-

ния земельный участок для строительства жилого дома, оформившие документы, разре-

шающие строительство жилого дома, и не реализовавшие своего права на строительство 

жилого дома
8
. 

Граждане, в случае уничтожения (повреждения) жилого дома, части жилого дома, 

иного жилого помещения, принадлежащих им на праве собственности и являющихся для 

них единственным местом жительства, и (или) расположенных на территории земельного 

участка, на котором расположен жилой дом, часть жилого дома, хозяйственных построек 

в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия при условии, если с мо-

мента пожара, наводнения или иного стихийного бедствия прошло не более одного года 

на дату обращения в орган местного самоуправления для постановки на учет граждан, ис-

пытывающих потребность в древесине дня собственных нужд, осуществляют заготовку 

либо приобретение древесины для собственных нужд вне очереди.  

От имени гражданина с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет 

право обратиться законный либо уполномоченный представитель (далее – «представи-

тель»). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги.  

«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собст-

венных нужд». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу. 

                                                 
7
 Настоящий пункт в данной редакции вступает в силу с 01.01.2019. До 01.01.2019 пункт излагается в 

редакции: «Граждане, принятые органами местного самоуправления муниципальных районов, городских 

округов, городских поселений на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с 

Жилищным кодексом Российской Федерации и законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О 

порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых 

помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», имеющие земельные участки, вид 

разрешенного использования которых предусматривает индивидуальное жилищное строительство или 

ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, и получившие разрешение на 

строительство(осуществляют заготовку либо приобретение древесины для собственных нужд в 

первоочередном порядке)» 
8
 Настоящий пункт в данной редакции вступает в силу с 01.01.2019. До 01.01.2019 пункт излагается в 

редакции: «Граждане, не имеющие в собственности жилого помещения, получившие в установленном 

порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельный участок для 

строительства жилого дома, оформившие разрешение на строительство жилого дома и не реализовавшие 

своего права на строительство жилого дома (осуществляют заготовку либо приобретение древесины для 

собственных нужд в первоочередном порядке)» 



 

 

Учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд осу-

ществляется Администрацией Корчинского сельсовета Мамонтовского района Алтайско-

го края.   

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 

(муниципальными служащими) Администрацией Корчинского сельсовета Мамонтовского 

района Алтайского края 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной ус-

луги. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является откры-

той и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного 

и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на офи-

циальном интернет-сайте Администрации Корчинского сельсовета, на информационных 

стендах в залах приема заявителей в Администрации Корчинского сельсовета, в МФЦ при 

личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте 

МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».   

2.3.1.Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале го-

сударственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размеща-

ется следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 

документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления до-

кумента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предос-

тавлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездейст-

вия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услу-

ги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования про-

граммного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля или предоставление им персональных данных. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Корчинского сельсовета, пре-

доставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах элек-

тронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на офици-

альном интернет-сайте муниципального образования Корчинский сельсовета Мамонтов-



 

 

ского района, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Админи-

стративному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального 

интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного об-

служивания размещаются на информационном стенде Администрации Корчинского сель-

совета и в приложении 2 к Административному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправ-

ления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Корчинского сельсо-

вета взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии иными органами государственной власти, органами местного са-

моуправления и подведомственными государственным органам или органам местного са-

моуправления организациями, в распоряжении которых имеются сведения, указанные в 

пункте 2.7.2 Административного регламента. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета пись-

менно или через электронную почту за получением информации (получения консульта-

ции) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не 

превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации Корчинского сельсовета дают 

исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

специалистами Администрации Корчинского сельсовета при личном обращении в рабочее 

время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

по следующим вопросам: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектность (достаточность) представленных документов; 

2) источники получения документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

3) время приема и выдачи документов; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги; 

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

6) иные вопросы, входящие в компетенцию органа местного самоуправления, пре-

доставляющего муниципальную услугу.  

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации Кор-

чинского сельсовета обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), 

в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные граж-

данином вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Адми-

нистрации Корчинского сельсовета, специалист информирует посетителя о невозможно-

сти предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к компетенции 

которого относятся поставленные вопросы. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) постановка на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для 

собственных нужд; 

2) принятие решения об отказе в постановке на учет гражданина, испытывающего 

потребность в древесине для собственных нужд. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 



 

 

Срок принятия решения о постановке на учет (отказе в постановке на учет), граж-

дан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, не должно превы-

шать 20 дней со дня поступления в орган местного самоуправления заявления и докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представле-

нию заявителем (представителем) в соответствии с пунктами 2.7.1 - 2.7.1.2 Администра-

тивного регламента. 

 В случае представления заявителем документов, указанных в пунктах 2.7.1 – 

2.7.1.2 Административного регламента, через МФЦ, срок принятия решения о предостав-

лении муниципальной услуги исчисляется со дня их передачи МФЦ в орган местного са-

моуправления.  

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих пре-

доставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со сле-

дующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации; 

2) Лесным кодексом Российской Федерации; 

3) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

ции местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5) Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О поряд-

ке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

6) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

7) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

8) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации»; 

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации «т 20.11.2012 № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досу-

дебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

11) Законом Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных 

лесных отношений на территории Алтайского края»; 

12) Законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения органами 

местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»; 

13) Уставом муниципального образования; 

14) Положением Администрации Корчинского сельсовета; 

15) иными муниципальными правовыми актами (при наличии). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, порядок их представления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление 

в письменной форме, представленное в Администрацию Корчинского сельсовета на лич-

ном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через МФЦ по 

форме согласно приложению 3 к Административному регламенту. 

2.7.1.1. В заявлении указываются следующие сведения: 



 

 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, адрес места жительства, дан-

ные документа, удостоверяющего личность; 

б) наименование лесничества, в границах которого предполагается осуществить за-

готовку либо приобретение древесины; 

в) требуемый объем древесины и её качественные показатели и цель заготовки 

(приобретения). 

 

2.7.1.2. Заявителем (его представителем) вместе с заявлением представляются сле-

дующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

1. Для заготовки (приобретения) древесины в целях индивидуального жилищ-
ного строительства: 

а) копии правоустанавливающих документов на земельный участок, вид разрешен-

ного использования которого предусматривает индивидуальное жилищное строительство 

или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов (в случае если 

права на объекты недвижимости не зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости (далее – ЕГРН); 

б) копии документов, подтверждающих получение гражданином бюджетных 

средств на строительство жилого помещения (для категории граждан, указанных в под-

пункте 2 пункта 1.2 Административного регламента); 

в) копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо 

факт постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых поме-

щениях, уничтоженных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия 

(для категории граждан, указанной в абзаце 6 пункта 1.2 Административного регламента); 

г) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (в случае если 

права на объекты недвижимости не зарегистрированы в ЕГРН) либо копия решения суда о 

признании права собственности на жилое помещение (для категории граждан, указанной в 

абзаце 6 пункта 1.2 Административного регламента); 

д) паспорт гражданина либо иной документ, удостоверяющий личность заявителя, 

а также документ, подтверждающий его место жительства на территории поселения либо 

городского округа, в орган местного самоуправления которого подается заявление; 

е) документ, подтверждающий (удостоверяющий) полномочия лица на осуществ-

ление действий от имени заявителя, в случае подачи заявления иным лицом, действую-

щим в интересах заявителя при обращении представителя). 

2. Для заготовки (приобретения) древесины с целью ремонта жилого дома, 
части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (возведения) хозяйственных 
построек: 

а) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (в случае если 

права на объекты недвижимости не зарегистрированы в ЕГРН), либо копия решения суда 

о признании права собственности на жилое помещение; 

б) копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо 

факт постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых поме-

щениях, поврежденных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия 

(для категории граждан, указанной в абзаце 6 пункта 1.2 Административного регламента); 

в) копия паспорта гражданина либо иного документа, удостоверяющего личность 

заявителя, а также документ, подтверждающий его место жительства на территории посе-

ления либо городского округа, в орган местного самоуправления которого подается заяв-

ление; 

г) документ, подтверждающий (удостоверяющий) полномочия лица на осуществ-

ление действий от имени заявителя, в случае подачи заявления иным лицом, действую-

щим в интересах заявителя при обращении представителя). 

3. Для заготовки (приобретения) древесины с целью отопления жилого дома, части 

жилого дома, иных жилых помещений, имеющих печное отопление: 



 

 

а) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение (в случае если 

права на объекты недвижимости не зарегистрированы в ЕГРН); 

б) копия паспорта гражданина либо иного документа, удостоверяющего личность 

заявителя, а также документ, подтверждающий его место жительства на территории посе-

ления либо городского округа, в орган местного самоуправления которого подается заяв-

ление; 

в) документ, подтверждающий (удостоверяющий) полномочия лица на осуществ-

ление действий от имени заявителя, в случае подачи заявления иным лицом, действую-

щим в интересах заявителя при обращении представителя). 

2.7.1.3. В случае направления заявления через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), документы, указанные в подпунктах 1,2,3 пункта 2.7.1.2 

Административного регламента, представляются в орган местного самоуправления в со-

ответствии с подпунктом 3 пункта 2.18.3 Административного регламента.   

 

2.7.2. Администрация Корчинского сельсовета получает путем межведомственного 

информационного взаимодействия следующие документы: 

1. Для заготовки (приобретения) древесины в целях индивидуального жилищ-
ного строительства: 

а) копии правоустанавливающих документов на земельный участок, вид разрешен-

ного использования которого предусматривает индивидуальное жилищное строительство 

или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, либо выписка 

из ЕГРН о правах на вышеуказанный земельный участок; 

б) копии документов, разрешающих строительство
9
; 

в) копия решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жи-

лом помещении (для категории граждан, указанной в подпункте 1 пункта 1.2 Администра-

тивного регламента); 

г) выписка из ЕГРН о наличии (отсутствии) у заявителя в собственности жилых 

помещений (для категории граждан, указанной в подпункте 3 пункта 1.2, абзаце 6 пункта 

1.2 Административного регламента); 

д) копии документов, подтверждающих уничтожение жилого дома, части жилого 

дома, иных жилых помещений в результате пожара, наводнения или иного стихийного 

бедствия (для категории граждан, указанной в абзаце 6 пункта 1.2 Административного 

регламента); 

е) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, либо выписка 

из похозяйственной книги (для категории граждан, указанной в абзаце 6 пункта 1.2 Адми-

нистративного регламента); 

2. Для заготовки (приобретения) древесины с целью ремонта жилого дома, 
части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (возведения) хозяйственных 
построек: 

а) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, либо выписка 

из ЕГРН о наличии у заявителя жилого помещения на праве собственности, либо выписка 

из похозяйственной книги; 

б) копии документов, подтверждающих повреждение жилого дома, части жилого 

дома, иных жилых помещений, хозяйственных построек в результате пожара, наводнения 

или иного стихийного бедствия (для категории граждан, указанной в абзаце 6 пункта 1.2 

Административного регламента); 

3. Для заготовки (приобретения) древесины с целью отопления жилого дома, части 

жилого дома, иных жилых помещений, имеющих печное отопление: 

                                                 
9
 Настоящий пункт в данной редакции вступает в силу с 01.01.2019. До 01.01.2019 пункт излагается в 

редакции: «копия разрешения на строительство» 



 

 

а) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, либо выписка 

из ЕГРН о наличии у заявителя жилого помещения на праве собственности, либо выписка 

из похозяйственной книги. 

Документы, указанные в настоящем пункте (за исключением правоустанавливаю-

щих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Еди-

ном государственном реестре недвижимости, судебных решений), граждане вправе пода-

вать в орган местного самоуправления по собственной инициативе. В случае непредстав-

ления гражданами указанных документов по собственной инициативе орган местного са-

моуправления запрашивает их в порядке межведомственного информационного взаимо-

действия в соответствии с законодательством Российской Федерации, за исключением тех 

документов, которые находятся в его распоряжении. 

2.7.3. Администрация Корчинского сельсовета не вправе требовать от заявителя 

(его представителя) представления других документов, кроме документов, истребование 

которых допускается в соответствии с подпунктами 2.7.1 - 2.7.1.2 Административного 

регламента. Заявителю (его представителю) выдается расписка в получении документов с 

указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а 

также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным 

МФЦ.  

 

2.8. Нормативы заготовки или приобретения гражданами древесины для собствен-

ных нужд 

1. Нормативы заготовки или приобретения гражданами древесины для собственных 

нужд составляют: 

1) для индивидуального жилищного строительства: 

а) до 100 куб. м деловой ликвидной сырорастущей древесины хвойных пород, при-

годной для строительства, один раз в 25 лет из расчета на одного застройщика на лесных 

участках, не переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины, 

на основании договоров купли-продажи лесных насаждений; 

б) до 100 куб. м лесоматериалов для выработки пиломатериалов и заготовок из 

древесины хвойных пород, длиной от 3 до 6,5 м и диаметром от 0,14 м и более, один раз в 

25 лет из расчета на одного застройщика на лесных участках, переданных в аренду в целях 

использования лесов для заготовки древесины; 

2) для ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта 

(возведения) хозяйственных построек: 

а) до 25 куб. м деловой ликвидной сырорастущей древесины хвойных пород, при-

годной для строительства, один раз в 15 лет (независимо от количества жилых помещений 

и хозяйственных построек) на лесных участках, не переданных в аренду в целях использо-

вания лесов для заготовки древесины, на основании договоров купли-продажи лесных на-

саждений; 

б) до 25 куб. м лесоматериалов для выработки пиломатериалов и заготовок из дре-

весины хвойных пород, длиной от 3 до 6,5 м и диаметром от 0,14 м и более, один раз в 15 

лет (независимо от количества жилых помещений и хозяйственных построек) на лесных 

участках, переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины; 

3) для отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, 

имеющих печное отопление, - до 8 куб. м древесины лиственных и (или) хвойных пород в 

зависимости от их фактического наличия на лесном участке один раз в календарный год; 

4) для строительства (ремонта) жилого дома, части жилого дома, иных жилых по-

мещений и хозяйственных построек, уничтоженных (поврежденных) пожаром, наводне-

нием или иным стихийным бедствием: 

а) до 100 куб. м деловой ликвидной сырорастущей древесины хвойных пород, при-

годной для строительства, на лесных участках, не переданных в аренду в целях использо-



 

 

вания лесов для заготовки древесины, на основании договоров купли-продажи лесных на-

саждений; 

б) до 100 куб. м лесоматериалов для выработки пиломатериалов и заготовок из 

древесины хвойных пород, длиной от 3 до 6,5 м и диаметром от 0,14 м и более, на лесных 

участках, переданных в аренду в целях использования лесов для заготовки древесины. 

2.8.1. Заготовка или приобретение древесины для собственных нужд в соответст-

вии с установленными нормативами для одного и того же объекта (жилого дома, части 

жилого дома, хозяйственной постройки) несколькими гражданами не допускается. 

2.9. Запрет требовать от заявителя представления иных документов и информации 

или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Органу местного самоуправления запрещается: 

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и докумен-

ты, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках 

и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций); 

требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентифи-

кации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые нахо-

дятся в распоряжении Администрации Корчинского сельсовета, иных органов местного 

самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского 

края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в 

части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг». 

требовать представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и докумен-

тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника органи-

зации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при пер-

воначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 



 

 

государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

2.10.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление 

подлежит обязательному приему. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 

1) непредоставление и (или) непоступление в порядке межведомственного взаимо-

действия заявления и документов, указанных в пунктах 2.7.1 - 2.7.2 Административного 

регламента, за исключением документов, которые заявитель предоставляет по собствен-

ной инициативе; 

2) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения; 

3) несоблюдение сроков и нормативов заготовки (приобретения) древесины, уста-

новленных пунктом 2.8 Административного регламента; 

4) нарушение требования, установленного подпунктом 2.8.1 пункта 2.8 Админист-

ративного регламента; 

5) поступление заявления о постановке на учет от гражданина, ранее включенного 

в список граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд. 

 

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приостановлении 

муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для пре-

доставления муниципальной услуги 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги 

определяются органом местного самоуправления самостоятельно на основании соответст-

вующих нормативных правовых актов муниципального образования. 

 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление, поступившее в Администрацию Корчинского сельсовета, подлежит обя-

зательной регистрации в течение одного дня с момента поступления. 

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной 

услуги через МФЦ либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) указанное заявление регистрируется в течение дня с момента его поступления в 

орган местного самоуправления. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечи-

вать: 



 

 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации Кор-

чинского сельсовета; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-

ципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и переч-

нем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для 

лиц с ограниченной возможностью: 

Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам условий 

доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется в соответ-

ствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации», в том числе: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие ин-

валиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 

маршрутах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью 

работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях дос-

тупа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников 

объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и само-

стоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 

форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об 

оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходи-

мых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ин-

валидами муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, под-

тверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 

№ 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение 

собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

На прилегающей к зданию территории оборудуются бесплатные места для парков-

ки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов. 

2.16.3. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется информи-

рование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, 

наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, ответствен-

ного за его исполнение, и т.п. 

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для воз-

можности оформления документов. 

2.16.5. На информационных стендах Администрации Корчинского сельсовета раз-

мещается следующая информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержа-

щих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 



 

 

2) график (режим) работы Администрации Корчинского сельсовета, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местно-

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само-

управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации Корчинского сельсовета, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местно-

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных орга-

нов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Адми-

нистрации Корчинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 

стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможности для размещения в здании. 

2.16.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной таб-

личкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, 

своевременность оказания муниципальной услуги. 

Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги:  

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение 

показателя  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установлен-

ный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством про-

цесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов 

должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и ин-

формацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем 

документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная 

информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 



 

 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству об-

служенных Заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в уста-

новленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью 

должностных лиц 

90-95% 

 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме. 

2.18.1. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность полу-

чения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном 

интернет-сайте муниципального образования Корчинский сельсовет, интернет-сайте 

МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.18.2. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального 

образования Корчинский сельсовет, на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги в электронной в форме. 

2.18.3. При предоставлении услуги в электронной форме посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается: 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в 

соответствии с пунктом 2.3.1 Административного регламента. 

2) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размеща-

ются образцы заполнения заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автома-

тически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уве-

домляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством инфор-

мационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса, указанного в пункте 2.7.1 Адми-

нистративного регламента; 

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы за-

проса при обращении за муниципальной услугой, предполагающими направление совме-

стного запроса несколькими заявителями (описывается в случае необходимости дополни-

тельно); 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой мо-

мент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявите-

лем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информа-

ционной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 



 

 

электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифика-

ции и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запро-

са без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и муници-

пальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, 

а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в орган местного само-

управления посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

3) Прием и регистрация органом (организацией) запроса. 

Орган местного самоуправления обеспечивает прием и регистрацию запроса без 

необходимости повторного представления заявителем запроса на бумажном носителе. 

Срок регистрации запроса в течение одного рабочего дня со дня его поступления. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации органом (организацией) электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса. 

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Уполномоченный специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, в день получения заявления формирует и направляет заявителю электронное 

уведомление с указанием перечня документов, необходимых для оказания услуги в 

соответствии с пунктом 2.7.1.2 Административного регламента, и даты их представления 

в орган местного самоуправления. 

 Срок представления заявителем необходимых документов не должен превышать  

3-х рабочих дней со дня направления уполномоченным специалистом данного 

уведомления.  

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов зая-

витель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение рабоче-

го дня с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до 

статуса «принято». 

 

4) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления му-

ниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявите-

лю органом местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего дня по-

сле завершения выполнения соответствующего действия с использованием средств Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии соответ-

ствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг информация о ходе предоставления муниципальной услуги направ-

ляется в указанные сроки также и на электронную почту заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю на-

правляется: 



 

 

а) уведомление о приеме и регистрации запроса содержащее сведения о факте 

приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления услуги; 

б) уведомление, содержащее информацию о перечне документов, необходимых для 

представления заявителем, с указанием даты их представления в орган местного 

самоуправления; 

в) уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, необходимых 

для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги.  

5) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 

или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает 

возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие 

должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций). Порядок обжалования определен разделом V Административного 

регламента. 

2.18.4. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 

муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги 

допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, 

осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной 

подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об 

утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг». 

 

 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-

тивных процедур в электронной форме 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к 

настоящему Административному регламенту. 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 



 

 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата пре-

доставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной 

процедуры.  

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя (представителя заявителя) в орган местного самоуправления с заяв-

лением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо на-

правление заявления и необходимых документов в орган местного самоуправления с ис-

пользованием почтовой связи, через МФЦ или в электронной форме с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через 

МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официальном 

сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ. 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение администра-

тивного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом ор-

гана местного самоуправления, ответственным за прием и регистрацию заявления, (далее 

– «специалист»).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав администра-

тивной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) либо при на-

правлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представи-

теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-

ных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предос-

тавляемым документам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указа-

нием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений 

в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в ор-

ган местного самоуправления; 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных 

в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель допол-

нительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных. 

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при лич-

ном обращении заявителя (представителя заявителя) или иного несоответствия требова-

ниям законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и просит 

устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства; 

По завершению приема документов при личном обращении заявителя (представи-

теля заявителя) специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указы-

вается номер обращения, дата регистрации обращения, наименование муниципальной ус-

луги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, 

сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для пре-

доставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба эк-

земпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заяви-



 

 

телю, второй остается в органе местного самоуправления. При обращении заявителя по-

чтой расписка в приеме документов не формируется. 

При личном обращении заявитель (представитель заявителя) вправе по собствен-

ной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке.  

В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, одновре-

менно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после про-

верки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При лич-

ном обращении заявителя (представителя заявителя) сверка документов производится не-

медленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим доку-

менты. При направлении подлинников документов почтой сверка документов произво-

дится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, провер-

ке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Заявителю выдается расписка о получении документов с указанием их перечня и 

даты их получения органом местного самоуправления. 

 

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций) электронное заявление, заполненное на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 2 пункта 

2.18.3 Административного регламента, передается в Единую информационную систему 

Алтайского края предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме (далее – ЕИС).  

При направлении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осущест-

вляется форматно-логический контроль запроса. 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС 

электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представи-

теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-

ных документов;  

3) направляет заявителю электронное уведомление, содержащее информацию о 

приеме и регистрации запроса, а также перечень документов, необходимых для представ-

ления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7.1.2 Административного рег-

ламента, с указанием даты их представления в орган местного самоуправления;  

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указа-

нием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений 

в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления. 

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направ-

ляет соответствующее уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале го-

сударственных и муниципальных услуг (функций). 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на пре-

доставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «Личном кабинете» на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до ста-

туса «принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению». 

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответствен-

ное за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3.3. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает доку-

менты от заявителя и передает в орган местного самоуправления в порядке и сроки, уста-

новленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.  

Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в МФЦ копии докумен-

тов, заверенных в установленном порядке.  



 

 

В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, одновре-

менно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка производится в при-

сутствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заявителю 

лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия ори-

гиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную 

идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием и регистра-

цию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале ре-

гистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и реги-

страцию заявления, передает заявление с документами руководителю органа местного са-

моуправления, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления 

и приложенных к нему документов (далее – «уполномоченный специалист»), в соответст-

вии с его должностной инструкцией. 

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и при-

лагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме заявле-

ния к рассмотрению. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При представлении заявителем заявления лично (направлении документов по-

чтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок 

выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Ад-

министрацию Корчинского сельсовета заявления с комплектом документов. 

2) При представлении заявителем заявления через Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) – прием, регистрация заявления, уведомление о реги-

страции через «Личный кабинет», а также электронное уведомление с указанием перечня 

документов, необходимых для оказания услуги в соответствии с пунктом 2.7.1.2 Админи-

стративного регламента, и даты их представления в орган местного самоуправления. При 

наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» заявителя на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть также на-

правлено на электронную почту заявителя.  

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автома-

тически после внесения в ЕИС сведений о регистрации заявления. 

3) При предоставлении заявителем заявления через МФЦ – прием и регистрация 

заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок 

выполнения действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из 

МФЦ в Администрацию Корчинского сельсовета заявления с прилагаемыми документа-

ми. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата пре-

доставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов 

на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист проверяет достоверность представленных зая-

вителем документов для постановки на учет и обеспечивают контроль за целевым исполь-

зованием заготовленной древесины в установленном ими порядке. 

3.3.3. Для проверки достоверности сведений об объемах требуемой древесины для 

собственных нужд, указанных в заявлениях граждан, органами местного самоуправления 

поселений и городских округов создаются комиссии, в состав которых включаются пред-

ставители администраций поселений и городских округов, а также депутаты представи-

тельных органов указанных поселений и городских округов. 

В случае несоответствия заявленного гражданином объема древесины реальной по-



 

 

требности для удовлетворения собственных нужд гражданин обеспечивается древесиной в 

объеме, установленном комиссией исходя из реальной потребности. 

3.3.4. В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в рас-

поряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомст-

венных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, 

уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запро-

сов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в ЕИС и направляет запро-

сы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.5. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том 

числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномочен-

ный специалист подготавливает проект решения о предоставлении муниципальной услу-

ги, либо отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, указан-

ных в пункте 2.11 Административного регламента. 

Подготовленный проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги согласовывается специалистом Администрации Корчинского 

сельсовета в соответствии с порядком делопроизводства.  

Согласованный специалистом Администрации проект решения о предоставлении 

(отказе в предоставлении) муниципальный услуги передается на рассмотрение главе Кор-

чинского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края. 

 

3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

проекта решения о постановке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытывающего 

потребность в древесине для собственных нужд. Максимальный срок выполнения адми-

нистративной процедуры не должен превышать 16 дней (указанный срок может быть со-

кращен органом местного самоуправления).  

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения 

о постановке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытывающего потребность в 

древесине для собственных нужд, является поступление главе сельсовета пакета пред-

ставленных заявителем (представителем заявителя) заявления и документов, а также под-

готовленного уполномоченным специалистом проекта решения о постановке на учет гра-

жданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд (отказе в по-

становке на учет с указанием мотивированных причин отказа). 

3.4.2. Глава Администрации Корчинского сельсовета рассматривает представлен-

ные документы, проверяет обоснованность принятого решения и подписывает проект со-

ответствующего решения либо возвращает документы на доработку.  

3.4.2.1. Результатом административной процедуры является: 

принятие решения о постановке на учет гражданина, испытывающего потребность 

в древесине для собственных нужд; 

отказе в постановке на учет гражданина, испытывающего потребность в древесине 

для собственных нужд. 

Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры 

не должен превышать трех дней. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услу-

ги. 

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня 

принятия решений, указанных в пункте 3.4.2.1 Административного регламента, выдает 

или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ заявителю (предста-

вителю) уведомление о принятом решении. В случае, если принято решение об отказе в 



 

 

предоставлении муниципальной услуги, уведомление содержит указание на причину от-

каза и возможность обжалования принятого решения. 

3.4.3.2. При обращении через Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получе-

нием результата (уведомление о статусе заявления) направляется в «Личный кабинет» 

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). При 

наличии соответствующих настроек в «» заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг информация о ходе предоставления муниципальной услуги направ-

ляется в указанные сроки также и на электронную почту заявителя.  

 

3.4.3.3 При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрация 

Корчинского сельсовета:  

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, направляет 

уведомление о принятом решении в МФЦ для передачи его заявителю (представителю) – 

при отметке в заявлении о получении услуги в МФЦ; 

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, сообщает о 

принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его 

личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направля-

ет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, 

указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Адми-

нистрацию Корчинского сельсовета. 

3.4.3.4 Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией Кор-

чинского сельсовета по результатам предоставления муниципальной услуги, а также до-

кументы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при 

наличии). 

3.4.4. Выдача документов производится заявителю, либо доверенному лицу заяви-

теля при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, под-

тверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверен-

ных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в кото-

рой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.4.4.1. Результатом выполнения административной процедуры является направле-

ние (вручение) заявителю решения о постановке на учет гражданина, испытывающего по-

требность в древесине для собственных нужд, либо решения об отказе в постановке на 

учет гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд. Мак-

симальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен 

превышать шести дней. 

3.5. Органы местного самоуправления формируют списки граждан, испытывающих 

потребность в древесине для собственных нужд, в порядке очередности подачи граждана-

ми заявлений о постановке на учет. 

3.5.1. В случае, если до даты снятия с учета граждан, указанной в части 14 статьи 8 

Закона Алтайского края от 10.09. 2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных лесных от-

ношений на территории», гражданин утратил основания для получения древесины в по-

рядке, установленном подпунктами 1,2,3 пункта 1.2 Административного регламента  , они 

исключается из списка граждан, имеющих право на заготовку (приобретение) древесины в 

первоочередном порядке, и включается в общий список граждан, испытывающих потреб-

ность в древесине для собственных нужд, по дате ранее поданного заявления о постановке 

на учет. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 



 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лица-

ми Администрации Корчинского сельсовета положений Административного регламента, 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными ли-

цами осуществляется главой Администрации Корчинского сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края . 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на 

основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предос-

тавлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (темати-

ческие проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус-

луги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) 

Администрации Корчинского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами ко-

миссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления 

Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-

маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-

телей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации Корчинского 

сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, много-
функционального центра10, организаций, привлекаемых уполномоченным 

многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также 
их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Администрации Корчинского сельсовета, должностных лиц Ад-

министрации Корчинского сельсовета либо муниципальных служащих при предоставле-

нии ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-

ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ при предоставлении ими муниципальной ус-

                                                 
10

 На МФЦ не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»  



 

 

луги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного 

регламента. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края 

и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-

тайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации законами, иными нормативными право-

выми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приос-

тановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными 

нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми акта-

ми. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государствен-

ной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных ус-

луг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган местного самоуправления, МФЦ либо в соответствующий ор-

ган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем 

МФЦ (далее – учредитель МФЦ).  



 

 

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя органа местного само-

управления направляется главе муниципального образования Корчинский сельсовет Ма-

монтовского района Алтайского края.  

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица органа местного 

самоуправления, муниципального служащего органа местного самоуправления подается 

руководителю органа местного самоуправления. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководи-

телю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному норматив-

ным правовым актом Алтайского края. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт 

Администрации Корчинского сельсовета, Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей про-

цесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-

шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предос-

тавляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, госу-

дарственными и муниципальными служащими (далее – «портал досудебного обжалова-

ния»), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 

 

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного само-

управления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель пода-

вал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалу-

ется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услу-

ги. 

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представ-

ляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени зая-

вителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физиче-

ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-

вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Ад-

министративного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Рос-

сийской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует-

ся. 

5.8. При подаче жалобы через МФЦ ее передача в орган местного самоуправления 

обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления жалобы. 



 

 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе 

местного самоуправления. 

5.10. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

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

тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника Многофунк-

ционального центра МФЦ; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.11. Орган местного самоуправления обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа местного самоуправления, их должностных лиц либо муниципальных слу-

жащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправле-

ния, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (функций); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо му-

ниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном прие-

ме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема 

жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.12. Орган местного самоуправления заключает с МФЦ соглашение о взаимодей-

ствии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема жалоб 

и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.13. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, МФЦ, учредителю 

МФЦ подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа Администрации Корчинского сельсовета, должностного 

лица Администрации Корчинского сельсовета в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистра-

ции.  

5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования 

Корчинский сельсовет Мамонтовского района Алтайского края, принимает одно из сле-

дующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных Администрацией Корчинского сельсовета опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заяви-

телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 



 

 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муни-

ципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позд-

нее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жа-

лоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Администра-

тивного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного об-

жалования. 

5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, дается информация 

о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставлен-

ные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

5.15.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, даются аргу-

ментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о по-

рядке обжалования принятого решения. 

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме элек-

тронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмот-

рение жалобы должностного лица органа местного самоуправления, вид которой установ-

лен законодательством Российской Федерации. 

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направ-

лять ответ по существу: 

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда 

жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного 

обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жиз-

ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном 

случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение 

семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмот-

реть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 

при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 

орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной 

жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ука-

занная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправ-

ления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заяви-

тель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разгла-

шения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о не-

возможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимо-

стью разглашения данных сведений; 



 

 

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявле-

ния или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в те-

чение семи дней со дня регистрации обращения. 

5.18. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает ис-

черпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заяви-

телю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия ре-

шения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-

ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 



 

 

испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

Информация 

об Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющем  

муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного самоуправления, пре-

доставляющего муниципальную услугу  

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского  

района Алтайского края 

Руководитель органа местного самоуправления, пре-

доставляющего муниципальную услугу 

глава сельсовета – Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Наименование структурного подразделения, осущест-

вляющего рассмотрение заявления 

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского рай-

она Алтайского края 

Руководитель структурного подразделения, осущест-

вляющего рассмотрение заявления 

Глава сельсовета Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Место нахождения и почтовый адрес 658551, Алтайский край, Мамон-

товский район, с.Корчино, 

ул.Комсомольская, 22 

График работы (приема заявителей) с 9.00 ч. до 17.00 ч.  

с 13.00 до 14.00 ч. обед 

пн, вт, ср, чт, пт. – рабочие дни 

сб, вс. - выходные 

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83) 29337, 29343 

koradmin22@rambler.ru 

Адрес официального сайта органа местного само-

управления, предоставляющего муниципальную ус-

лугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта 

муниципального образования) 

http://mamontovo22.ru/ 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi.ru  



 

 

Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
11

 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00  

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт Много-

функционального центр 

www.mfc22.ru 

Адрес электронной поч-

ты 

mfc@mfc22.ru 
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 указываются сведения о тех многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о предоставлении муниципальной услуги 



 

 

 

 
Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

Орган местного самоуправления 

____________________________________ 

от______________________________________ 

________________________________________ 

Адрес места жительства__________________ 

________________________________________ 

паспорт: серия_________ № _______________ 

кем выдан_______________________________ 

дата выдачи_____________________________ 

телефон_________________________________ 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИСПЫТЫВАЮЩИХ ПОТРЕБНОСТЬ В ДРЕ-
ВЕСИНЕ ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД 

 
Прошу поставить меня на учет, как испытывающего потребность в древесине для 

собственных нужд, в следующих целях: 

 

  индивидуальное жилищное строительство; 

  ремонт жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, ремонта (воз-

ведения) хозяйственных построек; 

  отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, имеющих 

печное отопление 

 

в ______________________ лесничестве (наименование лесничества, в границах 

которого планируется осуществлять заготовку (приобретения) древесины),  

в объеме _______________________(с указанием качественных показателей)___м
3 

________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
 

(Перечень прилагаемых документов)  
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 

Состою на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с 

Жилищным кодексом Российской Федерации и законом Алтайского края от 09.12.2005  

№ 115-ЗС «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в каче-

стве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 

найма», имеющий земельные участки, вид разрешенного использования которых преду-



 

 

сматривает индивидуальное жилищное строительство или ведение личного подсобного 

хозяйства на землях населенных пунктов, и получившие документы, разрешающие строи-

тельство; 

получил в установленном порядке от органа государственной власти или органа 

местного самоуправления бюджетные средства на строительство жилого помещения и не 

реализовавшие своего права на строительство жилого помещения; 

не имею в собственности жилого помещения, получивший в установленном поряд-

ке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельный 

участок для строительства жилого дома, оформивший документы, разрешающие строи-

тельство жилого дома, и не реализовавший своего права на строительство жилого дома. 

  в случае уничтожения (повреждения) жилого дома, части жилого дома, иного жи-

лого помещения, принадлежащих на праве собственности и являющихся единственным 

местом жительства, и (или) расположенных на территории земельного участка, на кото-

ром расположен жилой дом, часть жилого дома, хозяйственных построек в результате по-

жара, наводнения или иного стихийного бедствия. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги прошу: 

Направить почтой 

Получить лично в органе местного самоуправления 

Получить лично в МФЦ 

 
_____________________________________________________________________________ 

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).  

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений 

несу ответственность.  

__________________  

(подпись заявителя) 

Документы приняты «_____»______________20___г.  

под №______  

 

Специалист органа местного самоуправления ___________________________ 

                                                               (расшифровка фамилии)  

Документы приняты:  

в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(МФЦ):  

«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________ 

 

Специалист МФЦ ______________ _________________________  

(подпись) (расшифровка фамилии) 

в органе местного самоуправления:  

«____» ______________ 20__г.    Регистрационный № ________  

(дата получена документов из МФЦ –  

при обращении гражданина в МФЦ)  

 

Специалист органа местного самоуправления____________ _______________________  

(подпись) (расшифровка фамилии) 

 

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 

Заявление и документы для постановки на учет граждан, испытывающих потребность в 

древесине для собственных нужд приняты от ___________________________________  

«____» ________20____г. 

Регистрационный № ______        Специалист ____________________________ 



 

 

Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

 

Блок-схема последовательности административных процедур  

при предоставлении муниципальной услуги  

«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных 

нужд»  

 

 

прием заявления и документов, их регистрация 

 

рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе выполнения 

запроса о предоставлении услуги 

 

принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной ус-

луги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги 

 

обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя оценить каче-

ство предоставления услуги
 

 

обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжалования решений, 

действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления при предос-

тавлении муниципальной услуги 

 



 

 

 
Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  

муниципальной услуги 

 

Администрация Мамонтовского 

района Алтайского края 

Адрес: 658560, Алтайский край, Мамонтовский 

район, с. Мамонтово, улица Советская, дом 148, 

8 (385 83) 22-4-01, 22-5-36. 

Руководитель: глава Администрации Мамонтов-

ского района Волчков Сергей Александрович.  

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края 

Адрес: 658551, Алтайский край Мамонтовский 

район село Корчино, ул. Комсомольская, 22,  

8 (385 83) 29337, 29343, глава сельсовета  

Трушакова Людмила Алексеевна 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЧИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
14 января 2019 №  3___                                                                                                  

с. Корчино 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги  
«Предоставление разрешения  на 

осуществление земляных работ» 

  

 

 

       В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 –

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг» 

 

                                                       ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных 

работ». 
2.Постановление от 12.05.2015 №21 «Об утверждении Административ-

ного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разреше-

ния (ордера) на производство земляных работ», постановление от 29.07.2016 

№24 «О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации 

Корчинского сельсовета от 12.05.2015 №21 «Об утверждении Администра-

тивного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разре-

шения (ордера) на производство земляных работ», постановление от 

29.09.2017 №43 «О внесении изменений в постановление от 12.05.2015 №21 

«Об утверждении Административного регламента предоставления муници-

пальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных ра-

бот (в редакции от 29.07.2016 №24)»считать утратившим силу. 

3.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

в Администрации сельсовета и разместить на официальном сайте Админист-

рации Мамонтовского района Алтайского края. 
4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за со-

бой. 

 

Глава сельсовета                                                                            Л.А. Трушакова 



 

 

 

 
 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  

 «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Пре-

доставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – «Админист-

ративный регламент») разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения 

муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных ус-

луг Алтайского края» (далее – МФЦ)
12

, в электронной форме с использованием фе-

деральной государственной информационной системы «Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций)»
13

 (далее – «Единый портал государст-

венных и муниципальных услуг (функций)») с соблюдением норм законодательст-

ва Российской Федерации о защите персональных данных. 

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 

полномочий по оказанию данной муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам ли-

бо их уполномоченным представителям (далее – «заявители»), обратившимся с за-

явлением о выдаче разрешения на осуществление земляных работ на земельных 

участках, находящихся в муниципальной собственности (производство дорожных, 

строительных, аварийных и прочих земляных работ). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги.  

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего му-

ниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» осуществляется Администрацией Корчинского 

сельсовета. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и вы-

дачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должност-
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ными лицами (муниципальными служащими) Администрации Корчинского сельсо-

вета 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги яв-

ляется открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично по-

средством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по 

телефону для справок, на официальном интернет-сайте муниципального образова-

ния, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации 

Корчинского сельсовета, в Многофункциональном центре при личном обращении 

заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофунк-

ционального центра, при использовании Единого портала государственных и му-

ниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети 

«Интернет».  

2.3.1.1 Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной ини-

циативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представле-

ния документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муници-

пальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления му-

ниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предос-

тавлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», пре-

доставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществ-

ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без исполь-

зования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообла-

дателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регист-

рацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Корчинского сельсове-

та, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и 



 

 

адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах 

размещены на официальном интернет-сайте муниципального образования, на ин-

формационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государствен-

ных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административ-

ному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике 

работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контакт-

ный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном 

стенде Администрации Корчинского сельсовета и в приложении  2 к Администра-

тивному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного само-

управления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Корчинского 

сельсовета взаимодействует с Федеральной налоговой службой. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета 

письменно или через электронную почту за получением информации (получения 

консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направ-

ляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации Корчинского сельсовета 

дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществ-

ляются специалистами Администрации Корчинского сельсовета при личном обра-

щении в рабочее время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществ-

ляются по следующим вопросам: 

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

2) источника получения документов, необходимых для представления муни-

ципальной услуги; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) сроков предоставления муниципальной услуги; 

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

6) иные вопросы, входящие в компетенцию органа местного самоуправле-

ния, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации 

Корчинского сельсовета в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу 

вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать 

ответы на заданные гражданином вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию 

Администрации Корчинского сельсовета, специалист информирует посетителя о 

невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в ор-

ган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 

минут с момента начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 



 

 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные 

органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные госу-

дарственным органам и органам местного самоуправления, за исключением полу-

чения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муници-

пального образования. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача разрешения на осуществление земляных работ; 

2) выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости об-

ращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и ор-

ганизации, участвующие в ее предоставлении, составляет двадцать рабочих дней с 

момента регистрации в установленном порядке заявления и документов, необхо-

димых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момен-

та получения результата предоставления муниципальной услуги.  
В случае представления заявителем документов, указанных в пунктах 2.7.1 Адми-

нистративного регламента, через МФЦ, срок принятия решения о предоставлении муни-

ципальной услуги исчисляется со дня их передачи МФЦ в орган местного самоуправления 

Срок предоставления муниципальной услуги для объектов энергетики со-

ставляет десять рабочих дней. 

В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 

Административного регламента, через Многофункциональный центр срок приня-

тия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня. Переда-

чи Многофункциональным центром таких документов органу местного самоуправ-

ления. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации; 

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

ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг»; 

4) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

5) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

6) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите ин-

валидов в Российской Федерации»; 

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездейст-

вия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 

№ 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

9) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к 

предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 



 

 

10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при об-

ращении за получением государственных и муниципальных услуг»; 

11) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 

852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи при обращении за получением государственных и муниципаль-

ных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения админист-

ративных регламентов предоставления государственных услуг»; 

12) Постановление Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утвержде-

нии перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на зем-

лях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервиту-

тов»; 

13) Постановлением Администрации Алтайского края от 02.07.2015  

№ 266 «Об утверждении Порядка размещения объектов на землях или земельных 

участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и установления сервитутов»; 

14) Распоряжением Правительства Алтайского края от 21.08.2017 № 288-р; 

15) Уставном муниципального образования; 

16) Положением об органе местного самоуправления; 

17) иными муниципальными правовыми актами (при наличии). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-

ниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предос-

тавления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является на-

правленное в Администрацию Корчинского сельсовета заявление в письменной 

форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме элек-

тронного документа через Единый портал государственных и муниципальных ус-

луг (функций) либо поданное через Многофункциональный центр по форме со-

гласно приложению 5 к Административному регламенту. 

В заявлении указываются следующие сведения: 

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, рек-

визиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина), сведе-

ния о внесении в единый государственный реестр индивидуальных предпринима-

телей (при осуществлении предпринимательской деятельности); 

б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а 

также государственный регистрационный номер записи о государственной регист-

рации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, 

идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, когда 

заявитель является иностранным юридическим лицом; 

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и рекви-

зиты документа, подтверждающего его полномочия в случае, если заявление пода-

ется представителем заявителя; 

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с 

заявителем или представителем заявителя; 

д) вид объекта с кратким описанием его технических характеристик; 



 

 

е) способ получения разрешения на осуществление земляных работ о согла-

совании или об отказе в согласовании размещения объекта результата получения 

услуги (заказным письмом либо посредством направления электронной почтой по 

адресу, указанному заявителем в заявлении, либо посредством выдачи на руки зая-

вителю или представителю заявителя); 

ж) срок действия решения о согласовании размещения объекта в соответст-

вии со сроками, установленными в пункте 10.1 Порядка размещения объектов на 

землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципаль-

ной собственности, без предоставления земельных участков и установления серви-

тутов, утвержденного постановлением Администрации Алтайского края от 

02.07.2015 № 266. 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:  

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя 

заявителя; 

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 

3) схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане 

территории, на которых планируется размещение объектов, с указанием координат 

характерных точек границ территории (с использованием системы координат, 

применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости); 

4) материалы, содержащие графические, экспозиционные решения, 

отображающие объемно-пространственный и архитектурно-художественный вид 

объекта, за исключением размещения подземных или линейных объектов, 

указанных в Перечне видов объектов, размещение которых может осуществляться 

на землях или земельных участках, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитутов, утвержденном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300. 

2.7.1.1. В случае направления заявления через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг, документы, указанные в настоящем 

пункте, представляются в орган местного самоуправления в соответствии с 

подпунктом 4 пункта 2.17.3 Административного регламента.   

2.7.2. Администрация Корчинского сельсовета получает путем межведомст-

венного информационного взаимодействия выписку из Единого государственного 

реестра юридических лиц или выписку из Единого государственного реестра инди-

видуальных предпринимателей. 

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте по 

собственной инициативе. 

2.7.3. Администрация Корчинского сельсовета не вправе требовать от заяви-

теля представление других документов кроме документов, истребование которых у 

заявителя допускается в соответствии с подпунктом 2.7.1 Административного рег-

ламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с ука-

занием их перечня и даты их получения органом местного самоуправления, а также 

с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным 

запросам. В случае представления документов через Многофункциональный центр 

расписка выдается указанным Многофункциональным центром. Государственные 

органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным 

органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении ко-



 

 

торых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 Административного регла-

мента, обязаны направить в Администрацию Корчинского сельсовета запрошенные 

им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные доку-

менты (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бу-

мажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных упол-

номоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме элек-

тронного документа. 

2.8. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и ин-

формации или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-

нием муниципальной услуги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в распоря-

жении Администрации Корчинского сельсовета, иных органов местного само-

управления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением докумен-

тов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся пре-

доставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предос-

тавлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-

плект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, пре-

доставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника 

многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подпи-

сью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководите-

ля Многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 



 

 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за дос-

тавленные неудобства. 

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, 

необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сро-

ках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее 

заявление подлежит обязательному приему. 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае: 

1) заявление и документы к нему поданы с нарушением требований, ус-

тановленных пунктом 2.7.1 Административного регламента; 

2) в заявлении указан вид объекта, не предусмотренный Порядком размеще-

ния объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной 

или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и ус-

тановления сервитутов, утвержденным постановлением Администрации Алтайско-

го края от 02.07.2015 № 266. 

3) начаты работы по предоставлению на торгах либо без проведения торгов 

земельного участка, в отношении которого подано заявление о предоставлении 

разрешения на производство земляных работ, в том числе поданы заявления о за-

ключении соглашения об установлении сервитута, о заключении соглашения о пе-

рераспределении земельных участков, о выдаче разрешения на использование зе-

мель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, имеются решения о проведении аукциона, об утверждении схемы 

расположения земельного участка, о предварительном согласовании предоставле-

ния земельного участка или предварительном согласовании места размещения объ-

екта, заключено соглашение об установлении сервитута в отношении земельного 

участка, имеется согласие на заключение соглашение о перераспределении земель-

ных участков; 

4) земельный участок (часть земельного участка), находящийся в государст-

венной или муниципальной собственности, в отношении которого подано заявле-

ние о согласовании размещения объекта, предоставлен физическому или юридиче-

скому лицу; 

5) наличие ранее принятого решения о согласовании размещения объекта на 

землях или земельных участках, на которых планируется размещение объектов; 

6) размещение такого объекта не допускается в соответствии с документами 

территориального планирования, документацией по планировке территории, пра-

вилами землепользования и застройки, правилами благоустройства и иными нор-

мативными правовыми актами. 

Решение об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссыл-

кой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом. 



 

 

Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.10.1.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приостановлении 

муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги, которые являются необходимыми для 

предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услу-

ги не должен превышать 15 минут. 

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном 

виде, осуществляется в день приема. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.15.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно 

обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администра-

ции Корчинского сельсовета; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.15.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной ус-

луги для лиц с ограниченной возможностью: 

Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам ус-

ловий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставля-

ется в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995  

№ 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», в том чис-

ле: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содейст-

вие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о 

доступных маршрутах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед вхо-

дом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – 

с помощью работников объекта; 



 

 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в це-

лях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помо-

щью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для 

них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том 

числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении 

других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, ме-

шающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лица-

ми; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспе-

чения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом огра-

ничений их жизнедеятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, ут-

вержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Фе-

дерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждаю-

щего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

На прилегающей к зданию территории оборудуются бесплатные места для 

парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных авто-

транспортных средств инвалидов. 

2.15.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной ус-

луги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных рекви-

зитов, наименования структурного подразделения Администрации Корчинского 

сельсовета, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет специалист Ад-

министрации Корчинского сельсовета. 

2.15.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявите-

лей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами 

для возможности оформления документов. 

2.15.5. На информационных стендах Администрации Корчинского сельсове-

та размещается следующая информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, со-

держащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной 

услуги; 

2) график (режим) работы Администрации Корчинского сельсовета, предос-

тавляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных орга-

нов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации Корчинского сельсовета, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации Корчинского сельсовета, пре-

доставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных ор-



 

 

ганов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Корчинского сельсо-

вета, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, 

иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предостав-

лении муниципальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц 

администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услу-

гу. 

2.15.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть осна-

щено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фак-

тической нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.15.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информацион-

ной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества 

и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.16.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной 

услуги. 

 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение показа-

теля  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установ-

ленный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством 

процесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных доку-

ментов должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и 

информацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявите-

лем документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представлен-

ная информация об услуге в сети Интернет доступна и 

понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количест-

ву обслуженных Заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в 

установленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            веж-

ливостью должностных лиц 

90-95% 

 



 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставле-

ния муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на 

официальном интернет-сайте муниципального образования, интернет-сайте Мно-

гофункционального центра, а также на Едином портале государственных и муни-

ципальных услуг (функций). 

2.17.2. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте 

муниципального образования, а также на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

2.17.3. При предоставлении муниципальной услуги в части выдачи 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной заявителю обеспечивается 

осуществление в электронной форме посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) следующих действий: 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в 

соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента. 

2) Запись на прием в орган местного самоуправления для получения 

результата предоставления услуги посредством Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций). 

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций). 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика 

приема заявителей. 

3) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы 

запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи 

запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещаются образцы заполнения заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения, указанного в пункте 2.7.1 

Административного регламента, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 



 

 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 

(далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 

идентификации и аутентификации;  

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не 

менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не 

менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляются в орган местного 

самоуправления посредством Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций). 

4) Прием и регистрация органом местного самоуправления запроса. 

Орган местного самоуправления обеспечивает прием и регистрацию запроса 

без необходимости повторного представления заявителем запроса на бумажном 

носителе. 

Срок регистрации запроса в течении одного рабочего дня со дня его 

поступления. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации органом (организацией) запроса, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги. 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса. 

Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом органа 

местного самоуправления. 

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

Уполномоченный специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в день получения заявления формирует и направляет 

заявителю электронное уведомление с указанием перечня документов, 

необходимых для оказания услуги в соответствии с пунктом 2.7.1 

Административного регламента, и даты их представления в орган местного 

самоуправления. 

 Срок представления заявителем необходимых документов не должен 

превышать 3-х рабочих дней со дня направления уполномоченным специалистом 

данного уведомления.  

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых 

документов заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной 



 

 

услуги в течение рабочего дня с указанием причин отказа и порядка обжалования 

вынесенного решения. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном 

кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

обновляется до статуса «принято». 

5) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю органом местного самоуправления в срок, не превышающий одного 

рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, с 

использованием средств Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете 

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется в 

указанные сроки также и на электронную почту заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации запроса содержащее сведения о 

факте приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления услуги; 

б) уведомление, содержащее информацию о перечне документов, 

необходимых для представления заявителем, с указанием даты их представления в 

орган местного самоуправления; 

в) уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, 

необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить 

результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

услуги; 

г) уведомление о записи на прием для получения результата предоставления 

услуги. 

6) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

государственного или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает 

возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или 

бездействие должностного лица органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с 

разделом V Административного регламента. 

2.17.4. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

2.17.5. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 

муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных 

документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями 



 

 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за 

получением муниципальной услуги допускается использование простой 

электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

Определение случаев, при которых допускается использование 

соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 

электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012  

№ 634. Правила использования усиленной квалифицированной подписи при 

обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении 

Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг». 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-

нистративных процедур в электронной форме 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 

4 настоящего Административного регламента. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муници-

пальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие адми-

нистративные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муни-

ципальной услуги. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала администра-

тивной процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

личное обращение заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета с заявле-

нием и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо 

направление заявления и необходимых документов в Администрацию Корчинского 

сельсовета с использованием почтовой связи, через Многофункциональный центр 

или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 



 

 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение админи-

стративного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специа-

листом Администрации Корчинского сельсовета, ответственным за прием и реги-

страцию заявления (далее – специалист).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав админи-

стративной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выпол-

нения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления 

почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия пред-

ставителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность пред-

ставленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требова-

ниям к предоставляемым документам. 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема заявления, сведений о заявителе, иных необходимых све-

дений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заяв-

ления. 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных 

данных в соответствии с требованиями Федерального закона  

от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и 

документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает со-

гласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных. 

По завершении приема документов при личном обращении специалист фор-

мирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, 

дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень доку-

ментов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о спе-

циалисте, принявшем документы и иные сведения, существенные для предоставле-

ния муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экзем-

пляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается зая-

вителю, второй остается в Администрации Корчинского сельсовета. При обраще-

нии заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется. 

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе пред-

ставлять копии документов, заверенных в установленном порядке.  

В случае, если представленные заявителем документы не заверены в уста-

новленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их ори-

гиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка 

производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, 

принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой 

сверка документов производится в соответствии со сроками административной 

процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего под-

линники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услу-

ги. 

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в автоматизи-



 

 

рованную информационную систему исполнения электронных регламентов госу-

дарственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межве-

домственного электронного взаимодействия (далее – ЕИС). 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в 

ЕИС электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия пред-

ставителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления; 

3) направляет заявителю электронное уведомление, содержащее информа-

цию о приеме и регистрации запроса, а также перечень документов, необходимых 

для представления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7.1.1 Адми-

нистративного регламента, с указанием даты их представления в орган местного 

самоуправления; 

 4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходи-

мых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получе-

ния заявления. 

ЕИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления 

(уведомление о статусе обращения) и направляет заявление в «Личный кабинет» 

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

Информирование заявителя о регистрационном номере происходит через 

Личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным 

на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном ка-

бинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) об-

новляется до статуса «принято в работу ведомством/заявление принято к рассмот-

рению». 

После регистрации заявление направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3.3. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления, передает заявление с документами главе Администрации 

Корчинского сельсовета. Глава сельсовета в день регистрации заявления назначает 

специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему до-

кументов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной 

инструкцией. 

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления 

и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о 

приеме заявления к рассмотрению.  

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении докумен-

тов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Макси-

мальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с 

момента подачи в Администрацию Корчинского сельсовета заявления с комплек-

том документов. 

2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и 

документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет». 



 

 

При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление 

может быть также направлено на электронную почту заявителя. 

Уведомление заявителя о поступлении документов в орган местного само-

управления осуществляется автоматически в соответствии со временем регистра-

ции заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) (с точным указанием часов и минут). 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через Личный кабинет на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)осуществляется автоматически после внесения в ЕИС сведений о регистрации 

запроса (заявления). 

3) При предоставлении заявителем заявления через Многофункциональный 

центр – прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченно-

го специалиста. Максимальный срок выполнения действий административной про-

цедуры – в течение дня с момента приема из Многофункционального центра в Ад-

министрацию Корчинского сельсовета заявления с прилагаемыми документами. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета доку-

ментов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты по-

ступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их ком-

плектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги в соответствии с пунктом 2.10 Административного регламента, при установле-

нии необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимо-

действия, а в случае некомплектности, подготавливает проект уведомления об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправле-

ния организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления 

межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении за-

явления в ЕИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодейст-

вия.  

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в 

том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, 

уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о выдаче 

разрешения на осуществление земляных работ, проекта уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными документа-

ми на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с поряд-

ком делопроизводства. 

После чего проект решения о выдаче разрешения на осуществление земля-

ных работ либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги направляются на подпись главе Администрации Корчинского сельсовета. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является под-

готовка проекта решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ, 

либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной администра-



 

 

тивной процедуры не должен превышать десяти рабочих дней. 

Срок осуществления административной процедуры для объектов энергетики 

составляет пять рабочих дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления му-

ниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию 

решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

является поступление главе Администрации Корчинского сельсовета подготовлен-

ных уполномоченным специалистом и согласованных уполномоченными должно-

стными лицами проекта решения о выдаче разрешения на осуществление земляных 

работ, и приложенных документов либо проекта уведомления об отказе в предос-

тавлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. 

3.4.2. Глава Администрации Корчинского сельсовета рассматривает пред-

ставленные документы, подписывает решение о выдаче разрешения на осуществ-

ление земляных работ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги и направляет их уполномоченному специалисту. Максимальный срок 

выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать 

пяти рабочих дней. 

Срок осуществления административной процедуры для объектов энергетики 

составляет трех рабочих дней. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня 

(одного рабочего дня для объектов энергетики) со дня принятия одного из указан-

ных в пункте 2.4 Административного регламента решений выдает или направляет 

по адресу, указанному в заявлении, либо через Многофункциональный центр зая-

вителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности по-

лучения результата муниципальной услуги лично в течение одного рабочего дня, 

следующего за днем принятия решения. 

3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходи-

мости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) на-

правляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (функций).  

При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление 

может быть также направлено на электронную почту заявителя. 

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по лич-

ному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, ска-

нированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между 

собой. 

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются зая-

вителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их со-

ответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом. 

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через Многофункцио-

нальный центр Администрации Корчинского сельсовета:  



 

 

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, на-

правляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги в Многофункциональный центр, который сообщает о принятом реше-

нии заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении 

в Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата 

услуги в Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 Административного регламента, сооб-

щает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заяви-

телю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявле-

нии, а также направляет в Многофункциональный центр уведомление, в котором 

раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия ре-

шения (при отметке в заявлении о получении услуги в Администрацию Корчинско-

го сельсовета). 

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией 

Корчинского сельсовета по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления 

услуги (при наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заяви-

теля при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, 

подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для 

доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в 

которой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи до-

кументов. 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача разрешения на осуществление земляных работ; 

2) выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не 

должен превышать четырех дней. 

Срок осуществления административной процедуры для объектов энергетики 

составляет один рабочий день. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными долж-

ностными лицами органа местного самоуправления положений Административно-

го регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предостав-

ления муниципальной услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполне-

нием ответственными должностными лицами положений Административного рег-

ламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответст-

венными должностными лицами осуществляется главой администрации муници-

пального образования, руководителем органа местного самоуправления и началь-

ником структурного подразделения органа местного самоуправления. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых прове-

рок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе поря-



 

 

док и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется 

соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обраще-

нию. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные 

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 

вопросы (тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (замести-

телем главы) администрации муниципального образования. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подпи-

сывается членами комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправ-

ления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездейст-

вие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услу-

ги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц органа местного само-

управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требова-

ниями законодательства Российской Федерации. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра
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, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным 
центром в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, муници-

пальных служащих, работников 
 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Администрации Корчинского сельсовета, должностных лиц Ад-

министрации Корчинского сельсовета либо муниципальных служащих при предоставле-

нии ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-

ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ при предоставлении ими муниципальной ус-

луги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного 

регламента. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края 

и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-

тайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации законами, иными нормативными право-

выми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приос-

тановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными 

нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми акта-

ми. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государствен-

ной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в 

случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных ус-

луг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг». 

 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, ли-

бо в электронной форме в орган местного самоуправления, МФЦ либо в соответствующий 

орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредите-

лем МФЦ (далее – учредитель МФЦ).  

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя органа местного само-

управления направляется главе администрации муниципального образования. 

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица органа местного 

самоуправления, муниципального служащего органа местного самоуправления подается 

руководителю органа местного самоуправления. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководи-

телю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному норматив-

ным правовым актом Алтайского края. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт 

Администрации Корчинского сельсовета, Единый портал государственных и муници-



 

 

пальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей про-

цесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-

шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предос-

тавляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, госу-

дарственными и муниципальными служащими (далее – «портал досудебного обжалова-

ния»), а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

 

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 

 

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного само-

управления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель пода-

вал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалу-

ется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услу-

ги. 

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представ-

ляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени зая-

вителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физиче-

ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-

вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Ад-

министративного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Рос-

сийской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует-

ся. 

5.8. При подаче жалобы через МФЦ ее передача в орган местного самоуправления 

обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Управ-

лении. 

5.10. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 



 

 

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

тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника Многофунк-

ционального центра МФЦ; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.11. Орган местного самоуправления обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа местного самоуправления, их должностных лиц либо муниципальных слу-

жащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправле-

ния, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (функций); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо му-

ниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном прие-

ме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема 

жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.12. Орган местного самоуправления заключает с МФЦ соглашение о взаимодей-

ствии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема жалоб 

и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.13. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, МФЦ, учредителю 

МФЦ подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, 

а в случае обжалования отказа Администрации Корчинского сельсовета, должностного 

лица органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправле-

нии допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленно-

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

5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации Корчинского 

сельсовета принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных Администрацией Корчинского сельсовета опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заяви-

телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муни-

ципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позд-

нее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жа-

лоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Администра-

тивного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного об-

жалования. 

5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, дается информация 

о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставлен-



 

 

ные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 

совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

5.15.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, даются аргу-

ментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о по-

рядке обжалования принятого решения. 

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме элек-

тронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмот-

рение жалобы должностного лица органа местного самоуправления, вид которой установ-

лен законодательством Российской Федерации. 

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направ-

лять ответ по существу: 

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда 

жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного 

обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жиз-

ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном 

случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение 

семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмот-

реть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 

при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 

орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной 

жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ука-

занная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправ-

ления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заяви-

тель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разгла-

шения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о не-

возможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимо-

стью разглашения данных сведений; 

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявле-

ния или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в те-

чение семи дней со дня регистрации обращения. 

5.18. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает ис-

черпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заяви-

телю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия ре-

шения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-

ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 1 
к Административному регла-
менту предоставления муници-
пальной услуги «Предоставле-
ние разрешения на осуществле-
ние земляных работ» 

 

 

Информация 

об Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющем  

муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу  

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского  

района Алтайского края 

Руководитель органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 

глава сельсовета – Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Наименование структурного подразделения, осу-

ществляющего рассмотрение заявления 

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского рай-



 

 

она Алтайского края 

Руководитель структурного подразделения, осу-

ществляющего рассмотрение заявления 

Глава сельсовета Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Место нахождения и почтовый адрес 658551, Алтайский край, Мамон-

товский район, с.Корчино, 

ул.Комсомольская, 22 

График работы (приема заявителей) с 9.00 ч. до 17.00 ч.  

с 13.00 до 14.00 ч. обед 

пн, вт, ср, чт, пт. – рабочие дни 

сб, вс. - выходные 

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83) 29337, 29343 

koradmin22@rambler.ru 

Адрес официального сайта органа местного са-

моуправления, предоставляющего муниципаль-

ную услугу (в случае отсутствия – адрес офици-

ального сайта муниципального образования) 

http://mamontovo22.ru/ 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi.ru;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Приложение 2 
к Административному регла-
менту предоставления муници-
пальной услуги «Предоставле-
ние разрешения на осуществле-
ние земляных работ» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
15

 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00  

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр теле-

фонного обслужива-

8-800-775-00-25 

                                                 
15

 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о 

предоставлении муниципальной услуги 



 

 

ния 

Телефон центра теле-

фонного обслужива-

ния 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной 

почты 

mfc@mfc22.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение3 
к Административному регла-
менту предоставления муници-
пальной услуги «Предоставле-
ние разрешения на осуществле-
ние земляных работ» 

Блок-схема последовательности административных процедур  

при предоставлении муниципальной услуги  

 «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заполнение заявления через 

РПГУ 

Подача заявления при лич-

ном обращении 
Подача заявления через 

МФЦ 

Регистрация заявления 

Проверка пакета документов на комплектность 

Отсутствуют 

необходимые и 

обязательные 

документы от 

заявителя 

Уведомление заявителя об 

отказе в предоставлении услу-

ги по причине некомплекта 

Запрос недостающих данных по каналам 

межведомственного взаимодействия 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Приложение 4 
к Административному регла 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
К адмистративному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление разре-
шения на осуществление земля-
ных работ» 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  

муниципальной услуги 

 

Администрация Мамонтовско-

го района Алтайского края 

658560, Алтайский край, Мамонтовский район, 

с. Мамонтово, ул.Советская, 148 

Тел: (38583) 29343 Глава Администрации Ма-

монтовского района Алтайского края 

Волчков Сергей Александрович 

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского 

района Алтайского края 

658551, Алтайский край, Мамонтовский район, 

с.Корчино ул.Комсомольская, 22  

тел 8(38583)29343 

Глава сельсовета: Трушакова Людмила Алексе-

евна 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Приложение 5 
к Административному регла-
менту предоставления муници-
пальной услуги «Предоставле-
ние разрешения на осуществле-
ние земляных работ» 

  

 
Главе администрации ____________ 

  
от Фамилия__________________________________________________________ 
Имя ______________________________________________________________ 
Отчество (при наличии)_____________________________________________ 
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: 
№ ____________ серия ____________________ выдан___________________ 
__________________________________________________________________ 
(дата выдачи и орган, выдавший документ) 
Место жительства: 
__________________________________________________________________ 
                (индекс, населенный пункт, улица, номер дома, квартиры) 
___________________________________________________________ 
Сведения о внесении в единый государственный реестр индивидуальных предприни-
мателей (при осуществлении предпринимательской деятельности) 
Номера контактных телефонов (для связи с заявителем)___________________ 
Адрес электронной почты (для связи с заявителем)_______________________ 
Почтовый адрес (для связи с заявителем)_______________________________  
Наименование юридического лица ____________________________________ 
__________________________________________________________________ 



 

 
Адрес (место нахождения) его постоянно действующего исполнительного органа 
__________________________________________________________________ 
государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 
юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентифи-
кационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, когда заявитель 
является иностранным юридическим лицом_______________________________ 
 
Номера контактных телефонов (для связи с заявителем)___________________ 
Адрес электронной почты (для связи с заявителем)_______________________ 
Почтовый адрес (для связи с заявителем)_______________________________  
 
Данные представителя 
Ф.И.О. ____________________________________________________________ 
Реквизиты документа, удостоверяющего личность: 
№ ____________ серия __________________ выдан ______________________ 
__________________________________________________________________ 
                         (дата выдачи и орган, выдавший документ) 
Место жительства __________________________________________________ 
__________________________________________________________________, 
                                  (индекс, населенный пункт, улица, номер до-
ма, квартиры) 
действующий на основании __________________________________________ 
выданной (удостоверенной) __________________________________________ 
__________________________________________________________________, 
зарегистрированной ________________________________________________ 
Номера контактных телефонов _______________________________________ 
 
                              

 

 
 
 
 

   
Заявление 

о выдаче разрешения на осуществление земляных работ 
 

Прошу выдать разрешение на осуществление земляных работ на территории 
района по ___________________________________________________________ 
Место проведения работ: 
____________________________________________________________________ 

(точное месторасположение участка) 
Сроки проведения работ________________________________________________ 
Обязуюсь: 
- восстановить благоустройство на месте проведения работ. 

 
Прошу выдать (направить) разрешение на осуществление земляных работ в: 

 

органе местного самоуправления___ 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг____ 

отделением почты России_____  
 
Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установлен-

ном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
___________________ 

            (подпись) 

 
«______» ___________________ 
 
         _______________    _______________________ 

   (Подпись)              (Ф.И.О.) 

 



 

 

 
                         М.П. 

 
Расписка 

в получении заявления и прилагаемых к нему документов о выдаче разрешения 
(ордера) на производство земляных работ «____»_________20__г.   вход. 

№________ 
 

 
 

Документы согласно перечню принял (а): 
__________________________________________________________________ 
 Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и подпись должностного лица 
 
Расписку получил (а): 
__________________________________________________________________ 
      Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и подпись заявителя 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЧИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

11 февраля 2019 № 6  

с. Корчино 

 
Об утверждении Административного регламента  

предоставления муниципальной услуги «Присвоение 

(изменение, аннулирование) адресов объектам  

недвижимого имущества, в том числе земельным 

участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и 

объектам незавершенного строительства» в  

Администрации Корчинского сельсовета 

Мамонтовского района Алтайского края 

 

 В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в соот-

№ п/п Наименование документа, 
дата, номер 

Количество 
экземпляров 

Наличие копии 
документа 

    
    

    
    

    



 

 

ветствии с Уставом муниципального образования Корчинский сельсовет Мамон-

товского района Алтайского края, в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения 

муниципальной услуги, 

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов 

объектам недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, здани-

ям, сооружениям, помещениям и объектам незавершенного строительства» в 

Администрации Корчинского сельсовета Мамонтовского района Алтайского 

края». 

2. Постановление №27 от 18.05.2018 года «Об утверждении Административ-

ного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изме-

нение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том 

числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам 

незавершенного строительства», постановление №39 от 19.07.2018 «О внесе-

нии изменений и дополнений в постановление Администрации Корчинского 

сельсовета от 18.05.2018 №27 «Об утверждении Административного регла-

мента предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, ан-

нулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе зе-

мельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам неза-

вершенного строительства» считать утратившими силу. 

3. Обнародовать данное постановление на информационном стенде Админи-

страции сельсовета и разместить на официальном сайте Администрации Ма-

монтовского района Алтайского края в разделе-Корчинский сельсовет. 

4. Контроль за соблюдением данного постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава  сельсовета                                                                           Л.А. Трушакова 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги  

 «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого 
имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и 

объектам незавершенного строительства» 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвое-

ние (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе 

земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам незавершенного 

строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное уч-

реждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-

пальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ)
16

, в электронной форме с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций)»
17

 (далее – Единый портал государственных и му-

ниципальных услуг (функций)) с соблюдением норм законодательства Российской Феде-

рации о защите персональных данных. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия 

предоставления и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, яв-

ляющимся: 

1) собственниками одного или нескольких объектов недвижимого имущества, 

в том числе земельных участков, зданий, сооружений, помещений и объектов незавер-

шенного строительства (далее - объекты адресации); 

2) субъектами права хозяйственного ведения, оперативного управления, по-

жизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования объектов ад-

ресации. 

 

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу 

полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Россий-

ской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте 

уполномоченного на то государственного органа или Администрации Корчинского сель-

совета (далее – представитель). 

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе 

обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заяв-

ления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке ре-

шением общего собрания указанных собственников. 

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерче-

ского объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных 

членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления при-

                                                 
16

 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ 
17

 предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации 

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной 

кнопки «Получить услугу» либо при наличии регистрации на портале федеральной информационной 

адресной системы 



 

 

нятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением 

общего собрания членов такого некоммерческого объединения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имуще-

ства, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам 

незавершенного строительства». 

2.2. Наименование Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) 

адресов объектам недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, 

сооружениям, помещениям и объектам незавершенного строительства» осуществляется 

Администрацией Корчинского сельсовета по месту нахождения объекта адресации. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 

(муниципальными служащими) Администрации Корчинского сельсовета. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной ус-

луги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является 

открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством пись-

менного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, 

на официальном интернет-сайте муниципального образования, на информационных стен-

дах в залах приема заявителей в Администрации Корчинского сельсовета, в МФЦ при 

личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте 

МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».   

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размеща-

ется следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень 

документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления до-

кумента, являющегося результатом предоставления государственной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предос-

тавлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездейст-

вия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услу-

ги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, 

содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 



 

 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 

бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования про-

граммного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заяви-

теля или предоставление им персональных данных. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Корчинского сельсовета, пре-

доставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах элек-

тронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на офици-

альном интернет-сайте муниципального образования, на информационном стенде в зале 

приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-

ций), а также в приложении 1 к Административному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального 

интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного об-

служивания размещаются на информационном стенде Администрации Корчинского сель-

совета и в приложении 2 к Административному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправ-

ления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрации Корчинского сельсо-

вета взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии, органами местного самоуправления, подведомственными госу-

дарственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоря-

жении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 настоящего Администра-

тивного регламента. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрации Корчинского сельсовета пись-

менно или через электронную почту за получением информации (получения консульта-

ции) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не 

превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации Корчинского сельсовета дают 

исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

специалистами Администрации Корчинского сельсовета при личном обращении в рабочее 

время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

по следующим вопросам: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектность (достаточность) представленных документов; 

2) источники получения документов, необходимых для представления муници-

пальной услуги; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги; 

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

6) иные вопросы, касающиеся порядка и условий предоставления муниципальной 

услуги. 

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации Кор-

чинского сельсовета обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), 

в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные граж-

данином вопросы.  



 

 

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Адми-

нистрации Корчинского сельсовета, специалист информирует посетителя о невозможно-

сти предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию 

которого входят ответы на поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с 

момента начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заяви-

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

ниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы мест-

ного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и ор-

ганам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Пере-

чень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальных услуг на территории муниципального образования. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача решения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации; 

2) выдача решения об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту адреса-

ции. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о присвоении (аннулировании) объекту адресации его адреса, а также ре-

шение об отказе в таком присвоении (аннулировании) принимаются в срок не более чем 

11 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.7.1 

настоящего Административного регламента, в Администрации Корчинского сельсовета. 

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих пре-

доставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  

со следующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237); 

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

ции местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, 

№202); 

3) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

(«Российская газета», 29.07.2006 №165); 

4) Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

5) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168); 

6) Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информацион-

ной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон  

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета от 30.12.2013 № 295,); 

7) Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»; 

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 

«Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (Собрание 

законодательства Российской Федерации от 01.12.2014 № 48); 



 

 

9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг»; 

10) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 31.01.2017 №  147-р; 

11) Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 46н «Об утверждении форм заяв-

ления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об 

отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»; 

12) Распоряжение Правительства Алтайского края от 21.08.2017 № 288-р; 

13) Уставом муниципального образования; 

14) Положением об Администрации Корчинского сельсовета; 

15) иными муниципальными правовыми актами (при наличии). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направ-

ленное в Администрации Корчинского сельсовета заявление в письменной форме, пред-

ставленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа 

через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал феде-

ральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» (далее – портал адресной системы)
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 либо поданное через МФЦ (прило-

жение 5).  

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:  

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя); 

2) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 

имени заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке (при обра-

щении представителя); 

3) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный 

участок, в случае отсутствия указанных документов (их копий или сведений, содержа-

щихся в них) в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок 

с ним. 

2.7.2. Органы местного самоуправления получают путем межведомственного ин-

формационного взаимодействия следующие документы: 

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

(объекты) адресации; 

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования ко-

торых 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 строя-

щимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуата-

цию; 

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 Администрации Корчинского сельсовета 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); 
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 Заявление может быть подано через портал адресной системы при наличии регистрации заявителя на 

данном портале 

 



 

 

7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помеще-

ния, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае пре-

образования 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 в связи с прекращением существования объекта 

адресации); 

9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запраши-

ваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адреса-

ции на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации в соот-

ветствии со статьей 27 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости». 

2.7.3. Лицо, представляющее интересы юридического лица и имеющее право дей-

ствовать от его имени без доверенности, помимо представления документов, указанных в 

подпунктах 1, 3 пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента, сообщает в Ад-

министрации Корчинского сельсовета реквизиты свидетельства о государственной реги-

страции юридического лица.  

2.7.4. Заявитель (представитель) вправе представлять документы, указанные в 

пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, самостоятельно. 

2.7.5. Заявление и документы, указанные в подпунктах 1, 3 пункта 2.7.1, а также в 

пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, представляемые в Администра-

ции Корчинского сельсовета в форме электронных документов, удостоверяются заявите-

лем (представителем) с использованием усиленной квалифицированной электронной под-

писи. 

Представляемый в электронной форме документ, подтверждающий полномочия 

представителя заявителя, должен быть подписан лицом, выдавшим (подписавшим) дан-

ный документ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.7.6. В случае образования 2-х или более объектов адресации в результате преоб-

разования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявле-

ние на все одновременно образуемые объекты адресации. 

2.7.7. Администрации Корчинского сельсовета не вправе требовать от заявителя 

представления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя 

допускается в соответствии с пунктом 2.7.1 Административного регламента (с учетом по-

ложений, предусмотренных пунктом 2.7.2 Административного регламента).  

2.7.8. Представленные заявителем либо его представителем документы, указанные 

в пункте 2.7.1 Административного регламента, должны соответствовать следующим тре-

бованиям:  

тексты документов должны быть написаны разборчиво;  

фамилии, имена и отчества (последние – при наличии) должны быть написаны 

полностью;  

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не-

оговоренных исправлений;  

документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволит одно-

значно истолковать их содержание. 

2.8. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных 

для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа долж-

на иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного 

документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и 

т.д. 

2.9. Запрет требовать от заявителя представления иных документов и информации 

или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 



 

 

Запрещается требовать от заявителя: 

представление документов и информации или осуществление действий, предос-

тавление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-

ми, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представление документов и информации, которые находятся в распоряжении 

Администрации Корчинского сельсовета, иных органов местного самоуправления, госу-

дарственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муници-

пальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государст-

венных и муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность ко-

торых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-

ния муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-

ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после перво-

начального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника Многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 

чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, руководителя Многофункционального центра при первоначальном отка-

зе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и до-

кументов, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходи-

мые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государст-

венных и муниципальных услуг (функций). 

2.10. Перечень необходимых и обязательных услуг, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 



 

 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, является несоответствие представленных заявителем или его 

представителем документов требованиям, указанным в пункте 2.7.8 настоящего 

Административного регламента. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 

В присвоении объекту адресации, изменении или аннулировании его адреса может 

быть отказано в случаях, если:  

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

занное в пункте 1.2 настоящего Административного регламента; 

2. ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и 

(или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннули-

рования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (пред-

ставителем заявителя) по собственной инициативе; 

3. документы, обязанность по представлению которых для присвоения объекту ад-

ресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя зая-

вителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской 

Федерации; 

4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или ан-

нулирования его адреса, указанные в пунктах 5,8-11 и 14-18 постановления Правительства 

Российской Федерации от 18.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изме-

нения, аннулирования адресов». 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной ус-

луги непосредственно в Администрации Корчинского сельсовета, срок регистрации заяв-

ления не должен превышать 15 минут. 

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной ус-

луги через МФЦ либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), портал федеральной информационной адресной системы указанное заявление 

регистрируется в течение одного рабочего дня с момента его поступления в Администра-

ции Корчинского сельсовета. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспе-

чивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации Кор-

чинского сельсовета; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни-

ципальной услуги; 



 

 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и переч-

нем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для 

лиц с ограниченной возможностью: 

Администрацией Корчинского сельсовета обеспечивается создание инвалидам сле-

дующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предос-

тавляется: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие ин-

валиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 

маршрутах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью 

работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях дос-

тупа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников 

объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и само-

стоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 

форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об 

оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходи-

мых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ин-

валидами муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, под-

тверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 

№ 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение 

собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.16.3. Специалистом Администрации Корчинского сельсовета осуществляется 

информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных 

реквизитах, наименовании структурного подразделения Администрации Корчинского 

сельсовета, ответственного за его исполнение, и т.п. 

2.16.4. На информационных стендах Администрации Корчинского сельсовета раз-

мещается следующая информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержа-

щих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

2) график (режим) работы Администрации Корчинского сельсовета, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местно-

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само-

управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации Корчинского сельсовета, предостав-

ляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местно-

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 



 

 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных орга-

нов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Адми-

нистрации Корчинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 

стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической на-

грузки и возможности для размещения в здании. 

2.16.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной таб-

личкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услу-

ги. 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение показате-

ля  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установлен-

ный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством про-

цесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов 

должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и ин-

формацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем 

документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная 

информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству об-

служенных заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в уста-

новленный срок 

 

 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных            вежливо-

стью должностных лиц 

90-95% 

 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме. 

2.18.1. Администрации Корчинского сельсовета обеспечивает возможность полу-

чения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном 



 

 

интернет-сайте муниципального образования, интернет-сайте МФЦ, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.18.2. Администрации Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального 

образования, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги 

в электронном виде. 

2.18.2.1. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается: 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответст-

вии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента. 

2) Запись на прием в Администрации Корчинского сельсовета для получения ре-

зультата предоставления услуги посредством Единого портала государственных и муни-

ципальных услуг (функций)
4
: 

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и му-

ниципальных услуг (функций). 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 

дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявите-

лей. 

3) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения элек-

тронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размеща-

ются образцы заполнения заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автома-

тически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уве-

домляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством инфор-

мационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в 

пункте 2.7.1. Административного регламента, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой мо-

мент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявите-

лем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информа-

ционной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведе-

ний, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентифика-

ции и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запро-

са без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и муници-

пальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, 



 

 

а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 

2.7.1. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления му-

ниципальной услуги, направляются в Администрации Корчинского сельсовета посредст-

вом Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

4) Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Администрации Корчинского сельсовета обеспечивает прием документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса в соответствии 

с пунктом 3.2.3.2 Административного регламента; 

5) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления му-

ниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявите-

лю Администрацией Корчинского сельсовета в срок, не превышающий одного рабочего 

дня после завершения выполнения соответствующего действия с использованием средств 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии соот-

ветствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг информация о ходе предоставления муниципальной услуги на-

правляется в указанные сроки также и на электронную почту заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю на-

правляется: 

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональ-

ный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, 

необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а 

также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный 

отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предос-

тавления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предостав-

лении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивиро-

ванный отказ в предоставлении услуги.  

6) Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

В качестве результата предоставления государственной услуги заявитель по его 

выбору вправе получить: 

а) решение Администрации Корчинского сельсовета о присвоении объекту адреса-

ции адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении 

или аннулировании адреса в форме электронного документа, подписанного уполномочен-

ным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)
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; 

б) решение Администрации Корчинского сельсовета о присвоении объекту адреса-

ции адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении 

или аннулировании адреса на бумажном носителе, выданный на личном приеме под рас-

писку или в МФЦ;  

в) решение Администрации Корчинского сельсовета о присвоении объекту адреса-

ции адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении 

или аннулировании адреса, направленного на бумажном носителе не позднее рабочего 

дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.5 Ад-
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 В случае если такая возможность реализована на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) 



 

 

министративного регламента срока, посредством почтового отправления по указанному в 

заявлении почтовому адресу. 

7) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 

или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг Администрации Корчинского сельсовета 

обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или 

бездействие должностного лица Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала го-

сударственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V Админи-

стративного регламента. 

2.18.3. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муни-

ципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, под-

писанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги допускается 

использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, 

осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использова-

ние которых допускается при обращении за получением государственных и муниципаль-

ных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 

25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной подписи при 

обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использо-

вания усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получени-

ем государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработ-

ки и утверждения административных регламентов предоставления государственных ус-

луг». 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-
цедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, определение возможности 

присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса, осмотр 

местонахождения объекта адресации, подготовка проекта решения о предоставлении (от-

казе в предоставлении) муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги, информирование о принятом решении; 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной 

процедуры. 



 

 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя или его представителя в Администрации Корчинского сельсовета с 

заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо 

направление заявления и необходимых документов в Администрации Корчинского сель-

совета с использованием почтовой связи, через МФЦ или в электронной форме с исполь-

зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала 

федеральной информационной адресной системы в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

При наличии интерактивного сервиса Единого портала государственных и муни-

ципальных услуг (функций) для заявителя может быть предоставлена возможность осу-

ществить запись на прием в Администрации Корчинского сельсовета в удобные для него 

дату и время в пределах установленного диапазона. 

В случае обращения заявителя либо за предоставлением муниципальной услуги че-

рез МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официаль-

ном сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ. 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение администра-

тивного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Ад-

министрации Корчинского сельсовета, ответственным за прием и регистрацию заявления 

(далее – специалист).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав администра-

тивной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя (представителя) либо при направлении 

заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предос-

тавлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представи-

теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-

ных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предос-

тавляемым документам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указа-

нием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных необходимых сведе-

ний в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в 

Администрации Корчинского сельсовета; 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных 

в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель допол-

нительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных. 

В случае обнаружения ошибок в представленных документах при личном обраще-

нии или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет зая-

вителю (представителю) содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести 

документы в соответствие с требованиями законодательства; 

По завершению приема документов при личном обращении специалист формирует 

расписку в получении документов. В расписке указывается номер заявления, дата регист-

рации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представ-

ленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего 

документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом 

и заявителем, один экземпляр передается заявителю (в день получения Администрацией 

Корчинского сельсовета таких документов), второй остается в Администрации Корчин-

ского сельсовета.  



 

 

В случае, если заявление и документы представлены в Администрации Корчинско-

го сельсовета посредством почтового отправления или представлены заявителем (пред-

ставителем) лично через МФЦ, расписка в получении таких заявления и документов на-

правляется органом местного самоуправлению по указанному в заявлении почтовому ад-

ресу в течении рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией Корчин-

ского сельсовета документов. 

Порядок рассмотрения документов, полученных в электронном виде, установлен в 

пункте 3.2.3.2 настоящего Административного регламента. 

Документы могут быть представлены заявителем (представителем) как в подлин-

никах, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством Российской Феде-

рации порядке. В случае предъявления заявителем (представителем) подлинников доку-

ментов копии документов изготавливаются и заверяются специалистом Администрации 

Корчинского сельсовета, в функции которого входит прием документов. 

В случае если заявителем (представителем) представлены копии документов, не за-

веренные в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются 

их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы. При личном представлении документа сверка произво-

дится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимаю-

щим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов 

производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, 

проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с резуль-

татом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) электронное заявление, заполненное на Едином пор-

тале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 3 

пункта 2.18.2 Административного регламента, передается в Единую информационную 

систему Алтайского края предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме (далее – ЕИС).  

При направлении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуще-

ствляется форматно-логический контроль запроса. 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС 

электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представи-

теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-

ных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предос-

тавляемым документам; 

3) в случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регла-

мента, поступившие в электронном виде, не подписаны усиленной квалифицированной 

электронной подписью, специалист уведомляет заявителя или его уполномоченного пред-

ставителя о необходимости представить подлинники указанных документов (копий доку-

ментов, заверенных в установленном порядке) в срок, установленный для принятия реше-

ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. При отказе зая-

вителя или его уполномоченного представителя представить подлинники указанных до-

кументов (копий документов, заверенных в установленном порядке) специалист принима-

ет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указа-

нием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений 

в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в Ад-

министрации Корчинского сельсовета; 

Подтверждение получения заявления и документов осуществляется путем направ-

ления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и доку-



 

 

ментов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 

уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований фай-

лов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Данное 

сообщение направляется в течение рабочего дня, следующего за днем получения Админи-

страцией Корчинского сельсовета документов, по указанному в заявлении адресу элек-

тронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) или в федеральной инфор-

мационной адресной системе. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на пре-

доставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Еди-

ном портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса 

«принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению». 

3.2.3.3. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает доку-

менты от заявителя и передает в Администрации Корчинского сельсовета в порядке и 

сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.  

Документы могут быть представлены заявителем (представителем) как в подлин-

никах, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством Российской Феде-

рации порядке. В случае предъявления заявителем (представителем) подлинников доку-

ментов копии документов изготавливаются и заверяются специалистом МФЦ, в функции 

которого входит прием документов. 

В случае если заявителем (представителем) представлены копии документов, не за-

веренные в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются 

их оригиналы. Сверка производится в присутствии заявителя незамедлительно, после чего 

подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа 

после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. 

При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам до-

кументов. 

Специалист Администрации Корчинского сельсовета, ответственный за прием и 

регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в жур-

нале регистрации не позднее дня поступления заявления в Администрации Корчинского 

сельсовета.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и реги-

страцию заявления, передает заявление с документами руководителю Администрации 

Корчинского сельсовета, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение 

заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в 

соответствии с его должностной инструкцией. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При представлении заявления лично заявителем или его представителем (на-

правлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых докумен-

тов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 15 минут 

с момента подачи в Администрации Корчинского сельсовета заявления с комплектом до-

кументов. 

2) При предоставлении заявления через Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций), портал федеральной информационной адресной системы – 

прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации че-

рез «Личный кабинет». При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете зая-

вителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомле-

ние может быть также направлено на электронную почту заявителя.  

3) При предоставлении заявления через МФЦ – прием и регистрация заявления и 

документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок выполнения 

действий административной процедуры – в течение дня с момента приема из МФЦ в Ад-

министрации Корчинского сельсовета заявления с прилагаемыми документами. 



 

 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, определение возможности 

присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, осмотр местонахож-

дения объекта адресации, подготовка проекта решения о предоставлении (отказе в пре-

доставлении) муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов 

на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты поступле-

ния к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, на-

личие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 

пунктом 2.12 настоящего Административного регламента. 

3.3.3. В случае если заявитель самостоятельно не предоставил документы, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления ор-

ганизациях, уполномоченный специалист, направляет запросы по каналам межведомст-

венного взаимодействия и вносит соответствующую запись о поступлении заявления в 

ЕИС.  

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том 

числе полученных ответов на межведомственные запросы, уполномоченный специалист 

определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 

адреса, при необходимости проводит осмотр местонахождения объекта адресации.  

После чего осуществляет подготовку проекта решения о присвоении объекту адре-

сации адреса или его аннулировании, проекта решения об отказе в присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса и направляет с приложенными докумен-

тами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком 

делопроизводства. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

проекта решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, проекта 

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

с указанием мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной административной 

процедуры не должен превышать пяти дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступ-

ление руководителю Администрации Корчинского сельсовета (главе администрации 

_______) подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных уполномо-

ченными должностными лицами проектов решения о присвоении объекту адресации ад-

реса или его аннулировании, с приложением необходимых документов, проектов решения 

об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, с указа-

нием мотивированных причин отказа. 

3.4.2. Руководитель Администрации Корчинского сельсовета (глава администрации 

_______) при отсутствии замечаний ставит подпись в решении о присвоении объекту ад-

ресации адреса или его аннулировании, либо в решении об отказе в присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса. Максимальный срок выполнения дейст-

вий данной административной процедуры не должен превышать двух рабочих дней. 

Решение Администрации Корчинского сельсовета о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федераль-

ной информационной адресной системы.  

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 

подлежит обязательному внесению Администрацией Корчинского сельсовета в государ-

ственный адресный реестр в течении 3 рабочих дней со дня принятия такого решения. 



 

 

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его 

адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в государствен-

ный адресный реестр.  

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту 

адресации нового адреса может быть по решению Администрации Корчинского сельсове-

та объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса. 

В случае присвоения нового адреса объекту адресации аннулируемый адрес объек-

та адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государст-

венном адресном реестре указываются в решении о присвоении объекту адресации адреса. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 40 

Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221, являющиеся основанием для 

принятия такого решения. 

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирова-

нии его адреса устанавливается Министерством финансов Российской Федерации. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его 

адреса может быть обжаловано в судебном порядке. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услу-

ги. 

3.4.3.1. Решение Администрации Корчинского сельсовета о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком при-

своении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом заявителю 

(представителю) одним из способов, указанных в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) или портала федеральной информационной 

адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в 

пункте 2.5 настоящего Административного регламента; 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (пред-

ставителю) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, 

следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.5 Админи-

стративного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заяв-

лении почтовому адресу. 

3.4.3.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрации 

Корчинского сельсовета:  

1) в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установ-

ленного пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, направляет решение о 

предоставлении или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, 

который сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ 

заявителю при его обращении в МФЦ (при отметке в заявлении о получении результата 

услуги в МФЦ); 

2) в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установ-

ленного пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, сообщает о принятом 

решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его личном об-

ращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ 

уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает 

дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении услуги в Администрации 

Корчинского сельсовета). 

3.4.3.3. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией Кор-

чинского сельсовета по результатам предоставления муниципальной услуги, а также до-

кументы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при 



 

 

наличии).  

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждаю-

щего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в кото-

рой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача решения о присвоении адреса объекту адресации или его аннулировании; 

2) выдача решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации или его анну-

лировании. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лица-

ми Администрации Корчинского сельсовета положений Административного регламента, 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными ли-

цами осуществляется главой администрации муниципального образования, руководителем 

Администрации Корчинского сельсовета и начальником структурного подразделения Адми-

нистрации Корчинского сельсовета. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на 

основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предос-

тавлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (темати-

ческие проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус-

луги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) ад-

министрации муниципального образования. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются вы-

явленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами ко-

миссии. 

 

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации Корчинского 

сельсовета Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездейст-

вие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-

телей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации Корчинского 

сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 



 

 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, много-
функционального центра20, организаций, привлекаемых уполномоченным 

многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также 
их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Администрации Корчинского сельсовета, должностных лиц Ад-

министрации Корчинского сельсовета либо муниципальных служащих при предоставле-

нии ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и дей-

ствий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального 

центра при предоставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в 

пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного регламента. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края 

и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-

тайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации законами, иными нормативными право-

выми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приос-

тановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ни-

ми иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными 

нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми акта-

ми; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
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 На Многофункциональный центр не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  



 

 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейст-

вия) Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг» Многофункционального центра, работника Мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на Многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предос-

тавлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме 

в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрации Корчинского сельсовета, Многофункциональный 

центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового обра-

зования, являющийся учредителем Многофункционального центра (далее – учредитель 

Многофункционального центра).  

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя Администрации Кор-

чинского сельсовета направляется главе администрации муниципального образования.  

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица Администрации 

Корчинского сельсовета, муниципального служащего Администрации Корчинского сель-

совета подается руководителю Администрации Корчинского сельсовета. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального 

центра подаются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на реше-

ния и действия (бездействие) Многофункционального центра подаются учредителю Мно-

гофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 

правовым актом Алтайского края. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный 

центр, официальный сайт Администрации Корчинского сельсовета, Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», портал федеральной государственной информа-

ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные 

услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 

(далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

 

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального сайта Администрации Корчинского сельсовета в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 

 

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией Корчин-

ского сельсовета, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 

подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой об-

жалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной ус-

луги). 

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услу-

ги. 

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции. 



 

 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представ-

ляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени зая-

вителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 

от имени заявителя, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физиче-

ского лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает пра-

вом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Ад-

министративного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Рос-

сийской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требует-

ся. 

5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в Адми-

нистрации Корчинского сельсовета обеспечивается Многофункциональным центром в 

срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Админи-

страции Корчинского сельсовета. 

5.10. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

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

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

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

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

тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, 

работника Многофункционального центра; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

Многофункционального центра, работника Многофункционального центра. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

 

5.11. Администрации Корчинского сельсовета обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) Администрации Корчинского сельсовета, их должностных лиц либо муниципаль-

ных служащих посредством размещения информации на стендах Администрации Корчин-

ского сельсовета, на официальном сайте Администрации Корчинского сельсовета, на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо му-



 

 

ниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном прие-

ме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункцио-

нального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

 

5.12. Администрации Корчинского сельсовета заключает с Многофункциональным 

центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофунк-

циональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жа-

лоб. 

 

5.13. Жалоба, поступившая в Администрации Корчинского сельсовета, Много-

функциональный центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмот-

рению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования 

отказа Администрации Корчинского сельсовета, должностного лица Администрации Кор-

чинского сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких ис-

правлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального 

образования, руководитель Администрации Корчинского сельсовета принимает одно из 

следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-

ления допущенных Администрацией Корчинского сельсовета опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заяви-

телю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муни-

ципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позд-

нее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жа-

лоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Администра-

тивного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного об-

жалования. 

5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявите-

лю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, дается инфор-

мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

Многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за дос-

тавленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-

ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.15.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заяви-

телю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, даются аргу-

ментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о по-

рядке обжалования принятого решения. 

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме элек-

тронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмот-

рение жалобы должностного лица Администрации Корчинского сельсовета, вид которой 

установлен законодательством Российской Федерации. 

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направ-

лять ответ по существу: 



 

 

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда 

жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного 

обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жиз-

ни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном 

случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение 

семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмот-

реть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 

при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 

Администрации Корчинского сельсовета вправе принять решение о безосновательности 

очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при усло-

вии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрации 

Корчинского сельсовета или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разгла-

шения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о не-

возможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимо-

стью разглашения данных сведений; 

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявле-

ния или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в те-

чение семи дней со дня регистрации обращения. 

5.18. При удовлетворении жалобы Администрации Корчинского сельсовета прини-

мает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выда-

че Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня приня-

тия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направ-

ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, ан-
нулирование) адресов объектам не-
движимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и объ-
ектам незавершенного строи-
тельства» 

 

 

Информация 
об Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющем муниципальную 

услугу 
 

Наименование Администрации Корчинского 

сельсовета, предоставляющего муниципаль-

ную услугу  

Администрация Корчинского  

сельсовета Мамонтовского  

района Алтайского края 

Руководитель Администрации Корчинского 

сельсовета, предоставляющего муниципаль-

ную услугу 

глава сельсовета – Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Наименование структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Администрация Корчинского сельсовета Мамон-

товского района  

Алтайского края 

Руководитель структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Глава сельсовета Трушакова  

Людмила Алексеевна 

Место нахождения и почтовый адрес 658551, Алтайский край,  

Мамонтовский район, с.Корчино, 

ул.Комсомольская, 22 

График работы (приема заявителей) с 9.00 ч. до 17.00 ч.  

с 13.00 до 14.00 ч. обед 

пн, вт, ср, чт, пт. – рабочие дни 

сб, вс. - выходные 

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83) 29337, 29343 

koradmin22@rambler.ru 

Адрес официального сайта Администрации 

Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу (в случае отсутствия 

– адрес официального сайта муниципального 

образования) 

http://mamontovo22.ru/ 

 

 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi.ru



 

 

 
Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, ан-
нулирование) адресов объектам не-
движимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и объ-
ектам незавершенного строи-
тельства» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
21

 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00  

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной поч-

ты 

mfc@mfc22.ru 
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 Администрацией Корчинского сельсовета указываются сведения о тех многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о 

предоставлении муниципальной услуги 



 

 

 
 
Приложение 3 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, ан-
нулирование) адресов объектам не-
движимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и объ-
ектам незавершенного строи-
тельства» 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объекту не-

движимости»  

 
 

 

 
 
 
 

Прием документов для 

присвоения, изменения и 

аннулирования адресов 

Формирование и направ-

ление межведомственных 

запросов 

Предварительная право-

вая оценка документов 

специалистом, подготовка 

проекта решения 

О присвоении объекту ад-

ресации адреса 

Об отказе в предоставле-

нии муниципальной услу-

ги 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Принятие решения 

О присвоении объекту ад-

ресации адреса 

Об отказе в предоставле-

нии муниципальной услу-

ги 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Направление заявителю уведомления о принятом решении 



 

 

Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, ан-
нулирование) адресов объектам не-
движимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и объ-
ектам незавершенного строи-
тельства» 

 

 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 

 

Администрация Мамонтовского 

района 

Адрес: 658560, Алтайский край, Мамонтовский 

район, село Мамонтово, ул.Советская, 148,  

тел: 8(385 83) 22-4-01, 22-5-36,  

Глава района: Волчков Сергей Александрович 

 

Администрация Корчинского 

сельсовета 

Адрес: 658551, Алтайский край Мамонтовский 

район село Корчино, ул. Комсомольская, 22,  

тел.: 8 (385 83) 29-3-37, 29-3-43,  

глава сельсовета: Трушакова Людмила Алексе-

евна 
 

 

 
 

 



 

 

Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «При-
своение (изменение, аннулирование) адресов 
объектам недвижимого имущества, в том числе 
земельным участкам, зданиям, сооружениям, 
помещениям и объектам незавершенного 
строительства» 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

О присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

1 Заявление 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 

Администрации Корчинского 

сельсовета 

 
дата «__» ____________ ____ г. 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

Земельный участок Сооружение Объект незавершенного 



 

 

Здание Помещение строительства 

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 ок-

руга или внутриго-

родской территории 

(для городов федера-

льного значения) в со-

ставе субъекта Росс-

ийской Федерации 

 



 

 

Наименование 

поселения 

 

Наименование 

внутригородского 

района городского 

округа 

 

Наименование 

населенного пункта 

 

Наименование 

элемента 

планировочной 

структуры 

 

Наименование эле-

мента улично-доро-

жной сети 

 

Номер земельного 

участка 

 

Тип и номер здания, 

сооружения или 

объекта 

незавершенного 

строительства 

 

Тип и номер поме-

щения, расположен-

ного в здании или соо-

ружении 

 



 

 

Тип и номер поме-

щения в пределах квар-

тиры (в отношении 

коммунальных 

квартир) 

 

Дополнительная 

информация: 

 

 

 

В связи с: 

Прекращением существования объекта адресации 

Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, 

указанным в статье 27 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости» 

Присвоением объекту адресации нового адреса 

Дополнительная 

информация: 

 

 

 

 

 Лис

т 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 

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, Администрации Корчинского сельсовета: 

 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 ___ 

 

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, 

Администрации Корчинского сельсовета: 

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: 

 

 

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. 

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: 

  

  

  

  

  



 

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

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка. 

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка. 

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения. 

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения. 
 

Примечание. 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - 

заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата A4. На каждом 

листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в 

пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее 

количество листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив 

выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: "V" 

 

. 

 

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе 

специалистом Администрации Корчинского сельсовета, органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации - города федерального значения или Администрации Корчинского 

сельсовета внутригородского муниципального образования города федерального значения, 

уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на присвоение объектам 

адресации адресов, с использованием компьютерной техники могут быть заполнены строки 

(элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом случае строки, не 

подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются. 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
Приложение 6 
к Административному регламенту 
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предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, ан-
нулирование) адресов объектам не-
движимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и объ-
ектам незавершенного строи-
тельства» 

 

 

______________________________ 

______________________________ 
 (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 Администрации Корчинского сельсовета, органа государственной 

власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения 

или Администрации Корчинского сельсовета внутригородского муниципального 

образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации) 

сообщает, что ____________________________________________________________, 
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер 

и дата выдачи документа, 

___________________________________________________________________________ 
     подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица; 

                    полное наименование, ИНН, КПП (для 

___________________________________________________________________________ 

     российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации 

                   (для иностранного юридического лица), 

__________________________________________________________________________, 
                  почтовый адрес - для юридического лица) 

на  основании  Правил  присвоения,  изменения  и   аннулирования   адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 

2014 г.  N 1221,  отказано  в  присвоении (аннулировании) адреса следующему 

                                  (нужное подчеркнуть) 

объекту адресации __________________________________________________________________________. 

                      (вид и наименование объекта адресации, описание 

___________________________________________________________________________________________ 

      местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя 

                  о присвоении объекту адресации адреса, 

___________________________________________________________________________________________ 

           адрес объекта адресации в случае обращения заявителя 

                       об аннулировании его адреса) 

___________________________________________________________________________ 

в связи с _________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

                            (основание отказа) 

Уполномоченное лицо Администрации Корчинского сельсовета, органа 
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государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального 

значения или Администрации Корчинского сельсовета внутригородского муниципального 

образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта 

Российской Федерации 

 

___________________________________                         _______________ 

        (должность, Ф.И.О.)                                    (подпись)                                     М.П. 
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АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЧИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
11 февраля 2019№  7 
с. Корчино 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача 

выписки из похозяйственной книги» 

 

       В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» 

2.Постановление от 12.02.2018 №4 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги» считать утратившим силу. 

3.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

в Администрации сельсовета и разместить на официальном сайте 

Администрации Мамонтовского района Алтайского края. 

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 
 

 

 

Глава сельсовета                                                                            Л.А. Трушакова 
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Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  
«Выдача выписки из похозяйственной книги» 

 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент) 

устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче 

выписки из похозяйственной книги (далее – муниципальная услуга), в том числе через 

краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – 

Многофункциональный центр)
22

, в электронной форме с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций))
23

 в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет» с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите 

персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы 

контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 

Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, являющимися членами 

личного подсобного хозяйства и обратившимися с заявлением о выдаче выписки из 

похозяйственнной книги в отношении своего хозяйства, либо их уполномоченным 

представителям (далее – заявители). 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги.  

«Выдача выписки из похозяйственной книги».  

2.2. Наименование Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной 

книги» осуществляется органами местного самоуправления поселений и органами 

местного самоуправления городских округов, на территории которых расположено личное 

подсобное хозяйство (далее – «Администрацию Корчинского сельсовета»). 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 

Администрации Корчинского сельсовета. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

                                                 
22

 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным 

центром и органом местного самоуправления; 
23

 предоставление муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» осуществляется в 

электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу». 
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2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является 

открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством 

письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для 

справок, на официальном интернет-сайте Администрации Корчинского сельсовета, на 

информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации Корчинского 

сельсовета, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре 

телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при 

использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 

сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 

программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах 

электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на 

официальном интернет-сайте муниципального образования, на информационном стенде в 

зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике 

работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный 

телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде 

Администрации Корчинского сельсовета и в приложении 3 к Административному 

регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного 

самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
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Участвующие органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации отсутствуют. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета 

письменно или через электронную почту за получением информации (получения 

консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в 

срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации Корчинского сельсовета дают 

исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

специалистами Администрации Корчинского сельсовета при личном обращении в рабочее 

время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

по следующим вопросам: 

1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

2) источнику получения документов, необходимых для представления 

муниципальной услуги; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) сроков предоставления муниципальной услуги; 

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

6) иные вопросы, входящие в компетенцию Администрации Корчинского 

сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации 

Корчинского сельсовета в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса 

обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на 

заданные гражданином вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию 

Администрации Корчинского сельсовета, специалист информирует посетителя о 

невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в 

компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать одного часа 

с момента начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, 

органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным 

органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, 

включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача выписки из похозяйственной книги;  

2) отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней с 

момента обращения заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета. В случае 

представления заявителем заявления через Многофункциональный центр срок принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи заявления 

Многофункциональным центром в Администрацию Корчинского сельсовета. 

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной 

услуги. 
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Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации;  

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;  

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;   

4) Федеральным законом от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном 

хозяйстве»; 

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

(«Российская газета», 29.07.2006 №165); 

6) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

7) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 

в Российской Федерации»; 

8) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к 

предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 

9) Приказом Минсельхоза России от 11.10.2010 N 345 («Об утверждении формы и 

порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и 

органами местного самоуправления городских округов» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 22.11.2010 N 19007); 

10) Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии от 07.03.2012 №П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной 

книги о наличии у гражданина права на земельный участок»; 

11) Уставом муниципального образования;  

12) Положением об органе местного самоуправления; 

13) иными муниципальными правовыми актами (при наличии); 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги являются заявление 

(приложение 3), а также документы, представленные в Администрацию Корчинского 

сельсовета на личном приеме, или через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) либо поданные через Многофункциональный центр: 

1) документ, удостоверяющий личность гражданина; 

2) документ, удостоверяющий права представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя). 

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

Документы, получаемые органами, предоставляющими муниципальную услугу, в 

порядке межведомственного взаимодействия, в том числе в уполномоченных 

федеральных органах исполнительной власти, органах местного самоуправления, не 

предусмотрены. 

2.9. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации 

или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 
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1) предоставление документов и информации или осуществления действий, 

которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении 

органов, оказывающих государственные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника Многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя Многофункционального центра при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в 

предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее 

предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.  

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях: 

1) непредставления документов, указанных в пункте 2.7.1 Административного 

регламента; 
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2) заявитель не соответствует требованиям, установленным пунктом 1.2 

Административного регламента. 

Решение об отказе должно содержать мотивированные основания отказа в 

предоставлении услуги. 

 

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Регистрация документов, поданных заявителем, в том числе в электронном виде, 

осуществляется в день приема. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно 

обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации 

Корчинского сельсовета; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и 

перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для 

лиц с ограниченной возможностью: 

Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам 

следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она 

предоставляется: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие 

инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 

маршрутах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью 

работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 

работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 

форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об 

оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других 
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необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 

специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.16.3. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в 

части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, 

наименования структурного подразделения Администрации Корчинского сельсовета, 

ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации 

Корчинского сельсовета. 

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

2.16.5. На информационных стендах Администрации Корчинского сельсовета 

размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной 

услуги; 

2) график (режим) работы Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных 

органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного 

самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных 

органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных 

органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц 

Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 

стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.16.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и 

должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной 

услуги. 

Показатели качества и доступности Целевое значение  



155 

 

муниципальной услуги показателя  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный 

срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса 

предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов 

должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и 

информацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем 

документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная 

информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству 

обслуженных Заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в 

установленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью 

должностных лиц 

90-95% 

 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Администрации Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на 

официальном интернет-сайте муниципального образования, интернет-сайте 

Многофункционального центра, а также на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

2.18.2. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается: 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в 

соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента. 

2) Запись на прием в Администрацию Корчинского сельсовета для получения 

результата предоставления услуги посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций): 

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 

дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема 

заявителей. 

3) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещаются образцы заполнения заявления. 
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Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 

запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса для предоставления 

муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее 

одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в Администрацию 

Корчинского сельсовета посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

4) Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Администрацию Корчинского сельсовета обеспечивает прием документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса в 

соответствии с пунктом 3.2.3.2 Административного регламента; 

5) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю органом местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего 

дня после завершения выполнения соответствующего действия, с использованием средств 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии 

соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту 

заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию), содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее сведения о факте 

приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления услуги; 
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в) уведомление о результатах рассмотрения запроса, содержащее сведения о 

принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить 

результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.  

6) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного 

или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг Администрация Корчинского сельсовета 

обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или 

бездействие должностного лица Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V 

Административного регламента. 

2.18.3. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает возможность 

получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального 

образования, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги в электронном виде. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 
 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 

настоящего Административного регламента. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка документов, подготовка результата предоставления 

муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

 
3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной 

процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в Администрацию Корчинского сельсовета с документами, 

необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление необходимых 

документов в Администрацию Корчинского сельсовета через Многофункциональный 

центр или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом 

Администрации Корчинского сельсовета, ответственным за прием и регистрацию 

заявления (далее – специалист).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его 

выполнения. 
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3.2.3.1. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием 

документов:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления и комплектность представленных 

документов на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам. 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных необходимых 

сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения 

уведомления. 

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при 

личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист 

объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в 

соответствие с требованиями законодательства; 

По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует 

расписку в приеме документов. В расписке указывается номер обращения, дата 

регистрации обращения, наименование муниципальной услуги, перечень документов, 

представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, 

принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления 

муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра 

подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, 

второй остается в Администрации Корчинского сельсовета.  

При личном обращении заявитель вправе представить по собственной инициативе 

копии документов, заверенных в установленном порядке. 

В случае, если представленные заявителем документы не заверены в 

установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их 

оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка 

производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, 

принимающим документы.  

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) электронное заявление, заполненное на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 

3 пункта 2.18.2 Административного регламента, передается в Единую информационную 

систему Алтайского края предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме (далее – ЕИС).  

При направлении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса. 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС 

электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

2) проверяет правильность оформления заявления; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с 

указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых 

сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления. 

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и 

направляет соответствующее уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в «Личном кабинете» на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до 

статуса «принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению». 

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 
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ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист 

Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает в 

Администрацию Корчинского сельсовета в порядке и сроки, установленные заключенным 

между ними соглашением о взаимодействии.  

Специалист Администрации Корчинского сельсовета, ответственный за прием и 

регистрацию, принимает заявление и документы из Многофункционального центра и 

регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в 

Администрацию Корчинского сельсовета.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления и документов, передает заявление с документами руководителю 

Администрации Корчинского сельсовета, который назначает специалиста, ответственного 

за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – «уполномоченный 

специалист»), в соответствии с его должностной инструкцией.  

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и 

прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) уведомление о приеме 

заявления к рассмотрению.  

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При представлении заявителем заявления лично (направлении почтой) – прием, 

регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения 

действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в Администрацию 

Корчинского сельсовета заявления с комплектом документов. 

2) При представлении заявителем заявления через Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и уведомление о 

регистрации через «Личный кабинет» либо. При наличии соответствующих настроек в 

«Личном кабинете» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) уведомление может быть также направлено на электронную почту 

заявителя.  

Уведомление заявителя о поступлении заявления в Администрацию Корчинского 

сельсовета осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации 

заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с 

точным указанием часов и минут). 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется 

автоматически после внесения в ЕИС сведений о регистрации заявления.  

3) При представлении заявителем заявления через Многофункциональный центр – 

прием и регистрация заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. 

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – в течение дня 

с момента приема из Многофункционального центра в Администрацию Корчинского 

сельсовета заявления с прилагаемыми документами. 

 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата 
предоставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов 

на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение одного рабочего дня с даты 

поступления к нему документов проверяет их комплектность и соответствие 

установленным законодательством требованиям, наличие оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.11 

Административного регламента. 

3.3.3. После рассмотрения документов уполномоченный специалист осуществляет 

подготовку проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги, либо проект 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет с 
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приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в 

соответствии с порядком делопроизводства. 

После чего проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо 

проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на 

подпись руководителю Администрации Корчинского сельсовета. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

проекта выписки из похозяйственной книги либо проекта уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.  

Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать пяти 

дней. 

 
3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 

поступление главе Корчинского сельсовета подготовленных уполномоченным 

специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта 

уведомления о предоставлении муниципальной услуги, и приложенных документов либо 

проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 

мотивированных причин отказа. 

3.4.2. Глава Корчинского сельсовета рассматривает представленные документы, 

подписывает выписку из похозяйственной книги либо уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту. 

Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не 

должен превышать пяти рабочих дней. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня 

принятия одного из указанных в пункте 2.4 Административного регламента решений 

выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через 

Многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из 

указанных решений. 

3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости 

явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется 

заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в «Личном 

кабинете» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя.  

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через 

Многофункциональный центр Администрацию Корчинского сельсовета:  

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 раздела III Административного регламента, 

направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в Многофункциональный центр, который сообщает о принятом решении 

заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обращении в 

Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении результата услуги в 

Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 раздела III Административного регламента, 

сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий документ заявителю 

при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также 

направляет в Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть 
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решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в 

заявлении о получении услуги в Администрации Корчинского сельсовета). 

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, подготовленные органом местного 

самоуправления по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 

документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при 

наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, 

подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для 

доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в 

которой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 
3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача выписки из похозяйственной книги; 

2) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен 

превышать пять дней. 

 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 

текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами Администрации Корчинского сельсовета положений Административного 

регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными 

лицами осуществляется главой администрации муниципального образования, руководителем 

Администрации Корчинского сельсовета. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 

контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на 

основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 

(тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой (заместителем главы) 

Администрации муниципального образования. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами 

комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих Администрации Корчинского 

сельсовета Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав 

заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 
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с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации Корчинского 

сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра24, организаций, привлекаемых 

уполномоченным многофункциональным центром в установленном законом 
порядке, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 
 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Администрации Корчинского сельсовета, должностных лиц 

Администрации Корчинского сельсовета либо муниципальных служащих при 

предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ при предоставлении ими муниципальной 

услуги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного 

регламента. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского 

края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации законами, иными 

нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми 

актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, 

                                                 
24

 На МФЦ не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»  
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иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми 

актами. 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ 

возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию Корчинского сельсовета, МФЦ либо в 

соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, 

являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ).  

Жалоба на действия (бездействие) и решения руководителя Администрации 

Корчинского сельсовета направляется главе Администрации муниципального 

образования.  

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица Администрации 

Корчинского сельсовета, муниципального служащего Администрации Корчинского 

сельсовета подается главе Корчинского сельсовета. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Алтайского края. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт 

Администрации Корчинского сельсовета, Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», портал федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 

должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – 

«портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

 

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального сайта Администрации Корчинского сельсовета в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); 

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru). 

 

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного 

самоуправления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель 

подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной 

услуги). 
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Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной 

услуги. 

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, может быть представлена: 

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 

Административного регламента, может быть представлен в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя, не требуется. 

5.8. При подаче жалобы через МФЦ ее передача в Администрацию Корчинского 

сельсовета обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

Администрации Корчинского сельсовета. 

5.10. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (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; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника 

Многофункционального центра МФЦ; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.11. Администрация Корчинского сельсовета обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации Корчинского сельсовета, их должностных лиц либо 

муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах 

Администрации Корчинского сельсовета, на официальном сайте Администрации 

Корчинского сельсовета, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц 
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либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 

приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема 

жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.12. Администрацию Корчинского сельсовета заключает с МФЦ соглашение о 

взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром 

приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб. 

5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию Корчинского сельсовета, МФЦ, 

учредителю МФЦ подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Корчинского сельсовета, 

должностного лица Администрации Корчинского сельсовета 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.  

5.14. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации муниципального 

образования, глава Корчинского сельсовета принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных органом местного самоуправления 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 Алтайского 

края, муниципальными правовыми актами; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если 

жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 

Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы 

досудебного обжалования. 

5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, дается информация 

о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 

при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или 

муниципальной услуги. 

5.15.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на 

рассмотрение жалобы должностного лица Администрации Корчинского сельсовета, вид 

которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.17. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не 

направлять ответ по существу: 

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда 

жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного 

обжалования); 
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содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном 

случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение 

семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности 

рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 

при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 

Администрацию Корчинского сельсовета вправе принять решение о безосновательности 

очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 

условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в 

Администрацию Корчинского сельсовета или одному и тому же должностному лицу. О 

данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу; 

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи 

с недопустимостью разглашения данных сведений; 

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, 

заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется 

в течение семи дней со дня регистрации обращения. 

5.18. При удовлетворении жалобы Администрация Корчинского сельсовета 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 

 

Информация 
об Администрации Корчинского сельсовета, предоставляющем  

муниципальную услугу 
 

Наименование Администрации Корчинского сельсовета, Администрация Корчинского  
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предоставляющего муниципальную услугу  сельсовета Мамонтовского  

района Алтайского края 

Руководитель Администрации Корчинского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу 

глава сельсовета – Трушакова 

Людмила Алексеевна 

Наименование структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Администрация Корчинского 

сельсовета Мамонтовского района  

Алтайского края 

Руководитель структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Глава сельсовета Трушакова  

Людмила Алексеевна 

Место нахождения и почтовый адрес 658551, Алтайский край,  

Мамонтовский район, с.Корчино, 

ул.Комсомольская, 22 

График работы (приема заявителей) с 9.00 ч. до 17.00 ч.  

с 13.00 до 14.00 ч. обед 

пн, вт, ср, чт, пт. – рабочие дни 

сб, вс. - выходные 

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83) 29337, 29343 

koradmin22@rambler.ru 

Адрес официального сайта Администрации Корчинского 

сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу (в 

случае отсутствия – адрес официального сайта 

муниципального образования) 

http://mamontovo22.ru/ 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi.ru;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  
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предоставления государственных и муниципальных услуг
25

 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

График работы пн., вт., ср., чт. с 8.00-20.00  

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр  

телефонного 

обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра  

телефонного 

обслуживания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной  

почты 

mfc@mfc22.ru 

 

                                                 
25

 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о 

предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 

 

 

Кому:   

(руководителю Администрации 

Корчинского сельсовета) 

 

 

От кого:   

Ф.И.О.(последнее - при наличии) 

физического лица, 

 

 (документ, удостоверяющий личность, серия, 

номер, кем и когда выдан) 

 

адрес регистрации, телефон) 

 

заявление. 

 

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги на личное подсобное 

хозяйство, расположенное по адресу:  

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

                                                                                     (город, район, улица, номер участка) 

 

Подпись лиц(а), подавшего заявление (подпись ставится в присутствии лица, 

принимающего документы): 

 

«____»________________20___г.   ______________         __________________________ 

                                                                (подпись заявителя)                  (Ф.И.О. (последнее – 

при наличии) 

Расписка в получении документов № ____, получил       ______________, 

                                                                                                                                                                  

(подпись заявителя) 

предоставлены на приеме  «____»______________________20___г.  

___________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О. (последнее – при наличии) лица, принявшего заявление) 

_____________________________________________________    ____________________ 

                                                                                                                                                                    

(подпись) 

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 
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Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» 

(составляется органами местного самоуправления самостоятельно на основе раздела III 

Административного регламента) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Обращение получателя за услугой в Администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Проведение экспертизы документов 

да 
Наличие основа-

ния для отказа нет 

Оформление мотивированного сообщения об отказе в  

предоставлении справки или выписки 

Оформление 

справок и выпи-

сок из похозяйст-

венных и домовых 

книг 

Предоставление справки, выписки из похозяйст-

венной или домовой книг получателю услуги 

(под роспись или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Завершение предоставления муни-

ципальной услуги: должностное 

лицо, ответственное за предостав-

ление справок, выписок из похо-

зяйственной и домовой книг, в 

журнал регистрации выданных до-

кументов делает соответственную 

отметку 
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Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 
 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  

муниципальной услуги 

 

Администрацию Корчинского 

сельсовета 

Адрес: 658551, Алтайский край Мамонтовский 

район село Корчино, ул. Комсомольская, 22,  

8 (385 83) 29337, 29343, глава сельсовета  

Трушакова Людмила Алексеевна 

 

 

 


