
АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
05.02.2016  №  7 
с. Буканское 

 
Об    утверждении     административного 
регламента      предоставления    муници- 
пальной услуги «Присвоение (изменение,  
аннулирование)     адресов        объектам  
недвижимого     имущества,    в          том  
числе   земельным   участкам,     зданиям,  
сооружениям,  помещениям  и   объектам  
незавершенного                строительства»  
в          Администрации           Буканского 
сельсовета      Мамонтовского      района  
Алтайского края 

 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии 

с постановлением Администрации Буканского сельсовета от 22.04.2015 № 22 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг и проведение экспертизы проектов 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Администрации 

сельсовета», руководствуясь Уставом муниципального образования Буканский 

сельсовет, 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 
1.Утвердить прилагаемый  административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам 
недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, 
помещениям и объектам незавершенного строительства» в Администрации Буканского 
сельсовета Мамонтовского района Алтайского края. 

2. Считать утратившим силу   постановление  Администрации  Буканского 
сельсовета от 13.05.2015 № 28 «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».  
          3. Данное  постановление обнародовать  на информационном стенде в 
Администрации  сельсовета и разместить на официальном сайте Администрации 
Мамонтовского района Алтайского края в разделе – Буканский сельсовет. 
       3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 

Глава Администрации сельсовета                                                                     Ю.П. Глухов 
 
Е.В. Емельянова 
8(38583)26943  



 

 

 
Утвержден постановлением 
Администрации Буканского 

                                                                                                         сельсовета Мамонтовского  
                                                                                                         района Алтайского края 

                                                                                           от 05.02.2016 № 7 
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого 
имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, 

помещениям и объектам незавершенного строительства» в Администрации 
Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение (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 учреждение «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ)1, в 
электронной форме с использованием федеральной государственной информационной 
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»2 (далее – 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), универсальной 
электронной карты (далее – УЭК) с соблюдением норм законодательства Российской 
Федерации о защите персональных данных. 

В своей деятельности Администрация Буканского сельсовета взаимодействует с 
уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляющей функции по 
организации деятельности по выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения 
регистра УЭК, содержащего сведения о выданных на территории Алтайского края УЭК, 
эксплуатации программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения 
информационно-технологического взаимодействия государственных информационных 
систем при предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с 
использованием УЭК.  

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, 

являющимся: 

                                                 
1
 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ 

2
 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 



1) собственниками одного или нескольких объектов недвижимого имущества, 
в том числе земельных участков, зданий, сооружений, помещений и объектов 
незавершенного строительства (далее - объекты адресации); 

2) субъектами права хозяйственного ведения, оперативного управления, 
пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования объектов 
адресации. 
 

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу 
полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо 
на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее – представитель). 

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

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 
некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель 
указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого 
заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации 
порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
«Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого 

имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и 
объектам незавершенного строительства». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 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 сельсовета. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными 
лицами  Администрацией сельсовета. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги. 

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  Мамонтовского района в 
разделе –Буканский сельсовет, на информационном стенде в залах приема заявителей 
в Администрации 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».   

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации сельсовета, 
предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах 
электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на 
официальном интернет-сайте Администрации Мамонтовского района в разделе – 



Буканский сельсовет, 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 МФЦ, графике работы, адресе официального 
интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного 
обслуживания размещаются на информационном стенде  Администрации сельсовета и 
в приложении 2 к Административному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного 
самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельсовета 
взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии, органами местного самоуправления, подведомственными 
государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 настоящего 
Административного регламента. 

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию 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 сельсовета дают 
исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 
специалистами  Администрации 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 
муниципальной 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 

сельсовета обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в 
вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные 
гражданином вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию 
Администрации 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 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 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 решения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации; 
2) выдача решения об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту 

адресации. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о присвоении (аннулировании) объекту адресации его адреса, а также 
решение об отказе в таком присвоении (аннулировании) принимаются в срок не более 
чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, указанных в пункте 
2.7.1 настоящего Административного регламента, в орган местного самоуправления. 

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 
предоставление 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 

организации 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 № 221-ФЗ «О государственном кадастре 
недвижимости» («Российская газете» от 01.08.2007 № 165); 

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 
информационной 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) 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); 

8) Уставом муниципального образования Буканский сельсовет Мамонтовского 
района Алтайского края; 

9) Положением об органе местного самоуправления; 
10) 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.  Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и 
иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель обязан предоставить самостоятельно: 

1) заявление по форме, установленной Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 
146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или 



аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса»; 

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность 
и т.п.) в случае подачи заявления представителем. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно: 

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

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования 
которых является образование одного и более объекта адресации (в случае 
преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых 
объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 
строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в 
эксплуатацию; 

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 
карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

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

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае 
присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие 
его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение); 

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 
помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в 
случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 
более новых объектов адресации); 

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" 
пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов" утвержденных 
Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221); 

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 
запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса 
объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил 
присвоения, изменения и аннулирования адресов" утвержденных Постановлением 
Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221). 

2.7.2. . Администрация запрашивает документы в органах государственной власти, 
органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) получает путем 
межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:  

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

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования 
которых является образование одного и более объекта адресации (в случае 
преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых 
объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 
строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в 
эксплуатацию; 



г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 
карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

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

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае 
присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие 
его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение); 

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 
помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в 
случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 
более новых объектов адресации); 

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" 
пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов" утвержденных 
Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221); 

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 
запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса 
объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "б" пункта 14 Правил 
присвоения, изменения и аннулирования адресов" утвержденных Постановлением 
Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221). 

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к 
нему документы, если такие документы не находятся в распоряжении органа 
государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 
Заявитель вправе предоставить документы, необходимые для получения 
муниципальной услуги, но в первую очередь они должны запрашиваться органом, 
предоставляющим муниципальную услугу. 

2.7.3.Документы представляемые в уполномоченный орган в  форме электронных 
документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием 
усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 2.7.4. Заявитель (представитель) вправе представлять документы, указанные в 
пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, самостоятельно. 

2.7.6. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате 
преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно 
заявление на все одновременно образуемые объекты адресации. 

2.7.7.  Администрация 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. 

2.7.8. Представленные заявителитем либо его представителем документы, 
указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, должны соответствовать 
следующим требованиям:  

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 

неоговоренных исправлений;  
документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позво-лит 

однозначно истолковать их содержание. 
2.8. При подаче заявления через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в 



предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная 
копия документа должна 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, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представление документов и информации, которые находятся в распоряжении  
Администрации 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 предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

2.10. Перечень необходимых и обязательных услуг, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых 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 
муниципальной 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 
указанное 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 
аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен 
заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе; 

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

4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5,8-11 и 14-18 постановления 
Правительства Российской Федерации от 18.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил 
присвоения, изменения, 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 

услуги непосредственно в орган местного самоуправления, срок регистрации заявления 
не должен превышать 15 минут. 

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной 
услуги 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 
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 
обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации 
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. 
2.16.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, 

не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. 
2.16.3. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется 

информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных 
реквизитах, наименовании структурного подразделения органа местного 
самоуправления, ответственного за его исполнение, и т.п. 

2.16.4. На информационном стенде Администрации 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 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 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 сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного 
самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации 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 сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 
стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.16.6. 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 
муниципальной услуги 

Целевое значение 
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 МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме. 

2.18.1. Администрация сельсовета обеспечивает возможность получения 
заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном 
интернет-сайте Администрации Мамонтовского района в разделе Буканский сельсовет, 
интернет-сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций). 

2.18.2. Администрация сельсовета обеспечивает возможность получения и 
копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации 



Мамонтовского района в разделе – Буканский сельсовет, 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 3 к 

настоящему Административному регламенту. 
 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные 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 (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, информирование о принятом решении; 

4) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе 
выполнения запроса о предоставлении услуги; 

5) обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя 
оценить качество предоставления услуги; 

6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжалования 
решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления 
при предоставлении 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 или его представителя в Администрацию сельсовета с 
заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо 
направление заявления и необходимых документов в Администрацию сельсовета с 
использованием почтовой связи, через МФЦ или в электронной форме с 
использованием 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 
муниципальных услуг (функций) для заявителя может быть предоставлена возможность 
осуществить запись на прием в орган местного самоуправления в удобные для него 
дату и время в пределах установленного диапазона. 

В случае обращения заявителя либо 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 
административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом 
Администрации 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. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя (представителя) либо при направлении 
заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 
представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 
представленных документов, указанных в заявлении 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 с порядком делопроизводства не позднее дня 
поступления заявления в орган 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 персональных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ 
заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных. 

В случае обнаружения ошибок в представленных документах при личном 
обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист 
объясняет заявителю (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 регистрации заявления, 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 (в день получения органом местного самоуправления таких документов), 
второй остается в Администрации сельсовета.  

В случае, если заявление и документы представлены в орган местного 
самоуправления посредством почтового отправления или представлены заявителем 
(представителем) лично через МФЦ, расписка в получении таких заявления и 
документов направляется органом местного самоуправлению по указанному в 
заявлении почтовому адресу в течении рабочего дня, следующего за днем получения 
органом местного самоуправления 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 

подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке. В случае предъявления заявителем (представиелем) 
подлинников документов копии документов изготавливаются и заверяются 
специалистом Администрации сельсовета, в функции которого входит прием 
документов. 

В случае если заявителем (представителем) представлены копии документов, не 
заверенные 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 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 подлинники 
возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) или портал федеральной информационной адресной 
системы.  

Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и документов, 
поступивших в электронной форме: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 
представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 
представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия 
требованиям к предоставляемым документам; 

3) в случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного 
регламента, поступившие в электронном виде, не подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, специалист уведомляет заявителя или его 
уполномоченного представителя о необходимости представить подлинники указанных 
документов (копий документов, заверенных в установленном порядке) в срок, 
установленный для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги. При отказе заявителя или его уполномоченного представителя 
представить подлинники указанных документов (копий документов, заверенных в 
установленном порядке) специалист принимает решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

4) 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 поступления 
заявления в орган местного самоуправления; 

5) проверяет наличие в электронной форме заявления соответствующей отметки 
заявителя о согласии на обработку его персональных данных. 

Подтверждение получения заявления и документов осуществляется путем 
направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления 
и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты 
получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень 
наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием 
их объема. Данное сообщение направляется в течение рабочего дня, следующего за 
днем получения органом местного самоуправления документов, по указанному в 
заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или в 
федеральной информационной адресной системе. 

3.2.3.3. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает 
документы от заявителя и передает в орган местного самоуправления в порядке и 
сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.  

Документы могут быть представлены заявителем (представителем) как в 
подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке. В случае предъявления заявителем (представиелем) 
подлинников документов копии документов изготавливаются и заверяются 
специалистом МФЦ, в функции которого входит прием документов. 

В случае если заявителем (представителем) представлены копии документов, не 
заверенные 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 документов. 

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием и 
регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в 
журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного 
самоуправления.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и 
регистрацию заявления, передает заявление с документами руководителю органа 
местного самоуправления, 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 

(направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых 
документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 
15 минут с момента подачи в Администрацию сельсовета заявления с комплектом 
документов. 

2) При предоставлении заявления через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), портал федеральной информационной адресной 
системы – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о 
регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя (представителя), на 
электронную почту или путем направления СМС оповещения3.  

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 Администрацию сельсовета заявления с прилагаемыми документами. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, определение возможности 
присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, осмотр 
местонахождения объекта адресации, подготовка проекта решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) 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 
поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их 
комплектность, наличие 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 организациях, уполномоченный специалист, направляет запросы по 
каналам межведомственного взаимодействия и вносит соответствующую запись о 
поступлении заявления в АИС.  

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 
адресации адреса или его аннулировании, проекта решения об отказе в присвоении 

                                                 
3
 уведомление о регистрации через «Личный кабинет», на электронную почту или путем направления СМС 

оповещения на портале федеральной информационной адресной системы осуществляется при наличии указанного 

сервиса  



объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и направляет с 
приложенными документами 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 двенадцати 
дней. 

3.4. Направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе 
выполнения запроса о предоставлении услуги. 

3.4.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления услуги») 
понимается уведомление заявителя о завершении выполнения административной 
процедуры предоставления услуги. 

3.4.2. Уведомления о ходе предоставления услуги направляются органом 
местного самоуправления в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций), портале федеральной 
информационной адресной системы4. 

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется органом местного 
самоуправления не позднее дня завершения выполнения административной процедуры. 

3.4.3 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
используются следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее 
сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для 
предоставления услуги; 

уведомление о приеме представленных заявителем документов, содержащее 
сведения о приеме органом местного самоуправления представленных заявителем 
документов и о начале процедуры предоставления услуги, либо содержащее 
мотивированный отказ в приеме документов; 

уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о 
подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо или 
подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее прием; 

уведомление заявителя о направлении органом местного самоуправления 
межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных 
запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы; 

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на 
межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечению срока, 
отведенного на межведомственное взаимодействие; 

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее 
сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем документов и о 
принятии решения о предоставлении заявителю результата услуги и возможности 
получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и 
механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для 
получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в 
предоставлении заявителю результата услуги; 

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее 
сведения о получении заявителем результата услуги; 

и другие. 
3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

                                                 
4
 направление уведомления о ходе предоставления услуги через «Личный кабинет на портале федеральной 

информационной адресной системы осуществляется при наличии указанного сервиса 



муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 
муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию 
решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
является поступление главе Администрации сельсовета подготовленных 
уполномоченным специалистом и согласованных уполномоченными должностными 
лицами проектов решения о присвоении объекту адресации адреса или его 
аннулировании, с приложением необходимых документов, проектов решения об отказе в 
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, с указанием 
мотивированных причин отказа. 

3.5.2. Глава Администрации сельсовета при отсутствии замечаний ставит подпись 
в решении о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, либо в 
решении об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры 
не должен превышать трех рабочих дней. 

Решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием 
федеральной информационной адресной системы.  

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
подлежит обязательному внесению органом местного самоуправления в 
государственный 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 
государственный адресный реестр.  

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения 
объекту адресации нового адреса может быть по решению органа местного 
самоуправления объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового 
адреса. 

В случае присвоения нового адреса объекту адресации аннулируемый адрес 
объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в 
государственном 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 
аннулировании 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. 

3.5.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 
услуги. 

3.5.3.1. Решение органа местного самоуправления о присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком 
присвоении 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 
государственных 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 
(представителю) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего 
дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.5 
Административного регламента срока посредством почтового отправления по 
указанному в заявлении почтовому адресу. 

3.5.3.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрация 
сельсовета:  

1) в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, 
установленного 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, 
установленного пунктом 2.5 настоящего 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 МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по 
обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении 
услуги в Администрации сельсовета). 

3.5.3.3. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией 
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 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. 

3.5.4. 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 

аннулировании. 
3.6. Обеспечение органом или организацией возможности для заявителя оценить 

качество предоставления услуги. 
3.6.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления 

обеспечивают заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной 
форме каждой из административных процедур предоставления услуги. 

3.6.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю 
оценить на Едином портале качество выполнения административной процедуры 
непосредственно после ее завершения, в порядке, установленном пунктом 10 Правил 
оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
с учетом качества предоставления ими услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 
исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей 
(далее – «Правила оценки эффективности»), утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284. 



Для оценки качества выполнения в электронной форме административных 
процедур предоставления услуги используются критерии, установленные пунктом 4 
Правил оценки эффективности, и иные критерии. 

3.6.3. Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры не 
может являться обязательным условием продолжения предоставления органом 
местного самоуправления услуги. 

3.7. Обеспечение органом местного самоуправления возможности для 
обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного 
самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. 

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). 

 
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 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 сельсовета, заместителем главы 
Администрации 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 сельсовета. 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 органа местного самоуправления 

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 с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации 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, а 

также должностных лиц, муниципальных служащих 
 

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия 
(бездействие) Администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

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, не предусмотренных 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, у заявителя; 

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, нормативными правовыми 
актами Алтайского края, 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. 

 
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 
5.2.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе 

либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе 
предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным 
служащим на имя главы Администрации сельсовета . 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые главой 
Администрации сельсовета подаются главе Администрации Мамонтовского района 
Алтайского края.  

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный 
центр, официальный сайт Администрации сельсовета, Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети 
«интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, 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; 

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

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказаАдминистрации сельсовета, 
должностного лица Администрации 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.  

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации сельсовета, 
принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных Администрацией сельсовета 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, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

 
5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его 
должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 
решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 

на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

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 и (или) уполномоченного на рассмотрение 
жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 



5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



                                                                                                             Приложение 1 
 
 
 

Информация 
об Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского 

края, предоставляющей муниципальную услугу 
 

Наименование органа местного 
самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу  

Администрация Буканского 
сельсовета 

Руководитель органа местного 
самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу 

Глава Администрации Буканского 
сельсовета,  

Глухов Юрий Петрович 

Наименование структурного 
подразделения, осуществляющего 
рассмотрение заявления 

Администрация Буканского 
 сельсовета 

Руководитель структурного 
подразделения, осуществляющего 
рассмотрение заявления 

Заместитель главы Администрации 
сельсовета,  

Емельянова Евгения Викторовна 
 

Место нахождения и почтовый адрес 658571,Алтайский край,  
Мамонтовский район, с. Буканское, 

ул.Победы,30  

График работы (приема заявителей) Понедельник-четверг 
 с 09-00 до 13-00 

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83)26-0-19, Е-
mail:bukanka@mamontovo22.ru 

Адрес официального сайта органа 
местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную 
услугу (в случае отсутствия – адрес 
официального сайта муниципального 
образования) 

www.mamontovo22.ru 

 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.22.gosuslugi.ru/pgu/;  
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
 

Сведения об МФЦ 
 

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 

    
Сведения о филиалах МФЦ, территориально обособленных подразделениях МФЦ5 

 

        Бийский филиал МФЦ 
Место нахождения и 
почтовый адрес 

659303, г.Бийск, ул. Промышленная, д.6 

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 (3854) 40-40-85 
 

Благовещенский филиал МФЦ 
Место нахождения и 
почтовый адрес 

658672 р.п. Благовещенка, ул. Ленина, 97 

График работы пн. - пт.: 8.00 - 18.00 

Единый центр 
телефонного 
обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра 
телефонного 
обслуживания 

+7 (38564) 23-9-65 

 
  

                                                 
5
 Указывается информация об всех филиалах МФЦ, территориально обособленных подразделениях МФЦ, в которых 

муниципальная услуга предоставляется согласно заключенному соглашению между КАУ «МФЦ Алтайского края»  



Приложение 3 
 

Блок-схема последовательности административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) 

адреса объекту недвижимости»  
 

 
 

 
 
 
 

Формирование и 

направление 

межведомственных 

запросов 

Прием документов для 

присвоения, изменения и 

аннулирования адресов 

Направление заявителю уведомления о принятом решении 

Принятие решения 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

О присвоении объекту 

адресации адреса 

О присвоении объекту 

адресации адреса 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Предварительная 

правовая оценка 

документов 

специалистом, подготовка 

проекта решения 



Приложение 4 
 

 
 

 
Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 
 

Администрация Буканского 
 сельсовета 

Адрес: 658571, Алтайский край,  
Мамонтовский район, с.Буканское, 
ул.Победы, 30 

Администрация Мамонтовского 
района 

Адрес: 658560, Алтайский край, 
 Мамонтовский район, с.Мамонтово, 
ул.Советская, 148 

 
  



 
       Приложение 5 

 
                                                           Главе Администрации Буканского               

                   сельсовета  
от _____________________________ 
_______________________________ 

адрес проживания (местонахождения): _______________________________ 
_______________________________ 

паспорт: серия ______№__________ 
когда и кем выдан _______________ 
_______________________________ 
_______________________________ 

реквизиты юридического лица _______________________________ 
_______________________________ 
телефон: _______________________ 
адрес электронной почты: 
_______________________________ 
                                                                                                                         

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу присвоить (изменить, аннулировать) адрес объекту недвижимости (нужное 
подчеркнуть) 

__________________________________________________________________ 

(наименование объекта недвижимости) 

по адресу _______________________________________________________  
Решение о присвоении (изменении, аннулировании) адреса объекту недвижимости 

прошу выдать в: 

 органе местного самоуправления  Многофункциональном центре 

Выражаю согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном 
Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» 
___________________ 

            (подпись) 

«____»________________20__ г. 
 

Подпись лица, подавшего заявление                          ________________ Ф.И.О. 

 

 

 

 

 



 

 

 
Расписка 

в получении заявления и прилагаемых к нему документов для выдачи решения о 
присвоении адреса объекту недвижимости 

 «____»_________20__г.   вход. №________ 
 
Док
уме
нты 
согл
асн
о 
пер

ечню приняла:___________________________________________________________ 
                         Фамилия, имя, отчество и подпись должностного лица 
Расписку получил (а): 
_________________________________________________________________     
Фамилия, имя, отчество и подпись заявителя 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№п/п Наименование документа, 
дата, номер 

Количество 
экземпляров 

Наличие копии 
документа 

    

    

    

    

    



 
АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  
АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
 
29.02.2016  №  9                         
с. Буканское 
 
Об  утверждении административного 
регламента                 предоставления 
муниципальной услуги    «Постановка 
на   учет   граждан,     испытывающих  
потребность    в     древесине        для 
собственных  нужд»  
       

  В соответствии со статьей 84 Лесного кодекса Российской Федерации, Законом 
Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных лесных отношений 
на территории Алтайского края»,  
 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 
          

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муници-
пальной  услуги «Постановка на  учет   граждан,   испытывающих потребность  в  древе-
сине  для собственных нужд». 
         2. Назначить ответственным за ведение учета граждан, испытывающих потреб-
ность в древесине для собственных нужд, заместителя главы Администрации Емелья-
нову Евгению Викторовну. 
         3. Считать утратившим силу постановление Администрации Буканского сельсовета 
от 17.04.2014 № 17 «Об утверждении Порядка ведения учета граждан, испытывающих 
потребность в древесине для собственных нужд на территории муниципального образо-
вания Буканский сельсовет Мамонтовского района Алтайского края». 
        4. Данное постановление обнародовать на информационном стенде в Администра-
ции сельсовета. 
        5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава Администрации сельсовета                                                                    Ю.П. Глухов 
 
 
 
 
 
 
 
Е.В. Емельянова 
8(38583)26943 
 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 01.03.2016 
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Утвержден постановлением 
                                                                                                     Администрации Буканского 
                                                                                                     сельсовета Мамонтовского  

                                                                                                района Алтайского края 
                                                                                         от 29.02.2016  № 9 

 
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  
«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине 

для собственных нужд» 
в Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского район 

 Алтайского края 
 

I. Общие положения 
 
1.1. Предмет административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постанов-

ка 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 услуги, в том числе через краевое автономное учрежде-
ние «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг Алтайского края» (далее – «МФЦ»)1, в электронной форме с использованием фе-
деральной государственной информационной системы «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)»2 (далее – «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)»), универсальной электронной карты (далее – «УЭК») 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 исполне-
нием административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
заявителем решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа местного само-
управления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го при предоставлении муниципальной услуги.  

В своей деятельности Администрация Буканского сельсовета взаимодействует с 
уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляющей функции по организа-
ции деятельности по выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения регистра 
УЭК, содержащего сведения о выданных на территории Алтайского края УЭК, эксплуа-
тации программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информаци-
онно-технологического взаимодействия государственных информационных систем при 
предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с использованием 
УЭК.  

1.2. Описание заявителей. 
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, 

проживающие на территории муниципального образования, испытывающие потребность 

                                                 
1
 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ 

2
 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». 
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в древесине для собственных нужд, не связанных с ведением предпринимательской де-
ятельности.3  

Гражданами, испытывающими потребность в древесине для индивидуального жи-
лищного строительства, являются: 

граждане, принятые органами местного самоуправления на учет в качестве нуж-
дающихся в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Фе-
дерации и законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения орга-
нами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам социального найма»; 

граждане, снятые с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в связи с 
получением в установленном порядке от органа государственной власти или органа 
местного самоуправления бюджетных средств на строительство жилого помещения, но 
не реализовавшие своего права на строительство жилого помещения; 

граждане, снятые с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в связи с 
получением в установленном порядке от органа государственной власти или органа 
местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома, но не 
реализовавшие своего права на строительство жилого дома; 

От имени гражданина с заявлением о предоставлении государственной услуги 
имеет право обратиться его представитель, действующий на основании доверенности. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги.  
«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для соб-

ственных нужд». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытыва-

ющих потребность в древесине для собственных нужд» осуществляет Администрация 
сельсовета. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными ли-
цами Администрацией сельсовета.  

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги. 

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 Администрации  Мамонтовского района в разделе –
Буканский сельсовет, на информационных стендах в залах приема заявителей в Адми-
нистрации сельсовета, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонно-
го обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной 
сети «Интернет». 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации сельсовета, предоставляю-
щего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной 
почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официаль-
ном интернет-сайте Администрации  Мамонтовского района в разделе –Буканский сель-

                                                 
3
 В соответствии со статьей 7 закона Алтайского края № 87-ЗС к собственным нуждам граждан отнесена заготовка 

древесины для индивидуального жилищного строительства, для ремонта жилого дома, иных жилых помещений и 

хозяйственных построек, для отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, имеющих 

печное отопление. 
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совет, а информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Администра-
тивному 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 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 сельсовета взаимо-
действует с: Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии; органами местного самоуправления, выдающими разрешение на строи-
тельство индивидуального жилого дома; органами местного самоуправления, ведущими 
учет граждан, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий; территори-
альными отделениями государственного пожарного надзора МЧС России; учреждения-
ми, производящими обследования частного жилого дома и хозяйственных построек, по-
страдавших в результате наводнения или иного стихийного бедствия; органом местного 
самоуправления, принимающим решение о необходимости проведения капитального 
ремонта, реконструкции жилого помещения, части жилого помещения.  

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию сельсовета  письменно или че-
рез электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопро-
сам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышаю-
щий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации сельсовета дают исчерпываю-
щую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 
специалистами Администрации 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 услу-
ги, комплектность (достаточность) представленных документов; 

2) источники получения документов, необходимых для представления 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) и другие.  
2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации сель-

совета обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежли-
вой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные гражданином 
вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Ад-
министрации сельсовета, специалист информирует посетителя о невозможности предо-
ставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, к компетенции которого 
относятся 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 за-
явителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, орга-
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ны местного самоуправления и организации, подведомственные государственным орга-
нам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных 
в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальных услуг на территории Буканского  сельсовета. 

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 30 дней со дня поступления в орган местного самоуправления заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих личному 
представлению заявителем в соответствии с подпунктом 2.7.1.2 Административного ре-
гламента (указанный срок может быть сокращен органом местного самоуправления).  

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 
предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следу-
ющими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237); 
2) Лесным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 08.12.2006,  

№ 277); 
3) Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 12.01.2005, 

№ 1); 
4) Федеральным законом от 10.12.1995 № 195-ФЗ «Об основах социального об-

служивания населения в Российской Федерации» («Российская газета», 19.12.1995, 
№ 243); 

5) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организа-
ции местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 
08.10.2003, №202); 

6) Федеральный закон Российской Федерации от 02.07.2006 г. № 59-ФЗ «О поряд-
ке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 
05.05.2006, № 4061); 

7) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» 
(«Российская газета», 29.07.2006, №165); 

8) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

9) Постановление Правительства РФ от 28 января 2006 № 47 «Об утверждении 
Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригод-
ным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или ре-
конструкции» («Российской газете» от 10.02.2006 № 28); 

10) Законом Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных 
лесных отношений на территории Алтайского края» («Алтайская правда», 22.09.2007, 
№ 282-283); 

11) Законом Алтайского края от 09.12.2005 № 115-ЗС «О порядке ведения орга-
нами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых поме-
щениях, предоставляемых по договорам социального найма» («Алтайская правда», 
27.03.2014,  
№ 75); 

12) Уставом муниципального образования; 
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13) Приказ Управления лесами Алтайского края от 24.07.2009 № 69 «Об утвер-
ждении Порядка заключения гражданами договоров купли-продажи лесных насаждений 
для собственных нужд»; 

14) Положением об органе местного самоуправления; 
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 заявление в пись-
менной форме, представленное в Администрацию сельсовета на личном приеме, 
направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через МФЦ по форме со-
гласно приложению 3 к Административному регламенту. 

2.7.1.1. В заявлении указываются следующие сведения: 
а) фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места жительства, данные докумен-

та, удостоверяющего личность; 
б) цель заготовки древесины; 
в) наименование лесничества (лесопарка), в границах которого предполагается 

осуществить заготовку лесных насаждений; 
в) требуемый объем древесины и её качественные показатели. 
2.7.1.2. Заявителем (его представителем) вместе с заявлением представляются 

следующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 
1. Для строительства индивидуального жилого дома: 
копия паспорта гражданина либо иного документа, удостоверяющего личность за-

явителя; 
документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 

имени заявителя (при обращении представителя); 
копии правоустанавливающих документов на земельный участок, в случае, если 

права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок к ним (далее – «ЕГРП»). 

2. Для ремонта жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений и хозяй-
ственных построек: 

копия паспорта гражданина Российской Федерации заявителя или копии докумен-
тов, заменяющих паспорт гражданина Российской Федерации; 

документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 
имени заявителя (при обращении представителя); 

копия правоустанавливающего документа на жилой дом, часть жилого дома, если 
права на них не зарегистрированы в ЕГРП. 

3. Для отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, име-
ющих печное отопление: 

копия паспорта гражданина Российской Федерации заявителя или копии докумен-
тов, заменяющих паспорт гражданина Российской Федерации; 

документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 
имени заявителя (при обращении представителя); 

копия правоустанавливающего документа на жилой дом, часть жилого дома, если 
права на них не зарегистрированы в ЕГРП. 

2.7.2. Администрация сельсовета получают путем межведомственного информа-
ционного взаимодействия следующие документы: 
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а) копия разрешения на строительство индивидуального жилого дома (в случае 
строительства индивидуального жилого дома)4; 

б) копия решения о признании заявителя нуждающимся в улучшении жилищных 
условий либо решение о снятии с такого учета в связи с получением в установленном 
порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюд-
жетных средств на строительство жилого помещения, либо в связи с получением в уста-
новленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправ-
ления земельного участка для строительства жилого дома (в случае строительства ин-
дивидуального жилого дома); 

в) акт обследования жилого дома, части жилого дома и хозяйственных построек (в 
случае, повреждения (утраты) жилого дома, части жилого дома и хозяйственных постро-
ек, в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия); 

г) копия решения органа местного самоуправления о необходимости проведения 
капитального ремонта, реконструкции жилого помещения, части жилого помещения, хо-
зяйственных построек5; 

д) выписка из ЕГРП о наличии у заявителя права на земельный участок, либо со-
общение об отказе в предоставлении информации по причине отсутствия в ЕГРП таких 
сведений (в случае строительства индивидуального жилого дома); 

е) выписка из ЕГРП прав заявителя на здание, строение, сооружение либо сооб-
щение об отказе в предоставлении информации по причине отсутствия в ЕГРП таких 
сведений (в случае ремонта жилого дома, части жилого дома и хозяйственных постро-
ек); 

Заявитель (его представитель) вправе представить документы, предусмотренные 
подпунктами пункта 2.7.2. Административного регламента, по собственной инициативе.  

2.7.3. Администрация сельсовета не вправе требовать от заявителя (его предста-
вителя) представления других документов, кроме документов, истребование которых 
допускается в соответствии с подпунктом 2.7.1.2 Административного регламента. Заяви-
телю (его представителю) выдается расписка в получении документов с указанием их 
перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указа-
нием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В 
случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. Гос-
ударственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государ-
ственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении 
которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 Административного регламента, 
обязаны направить в Администрацию сельсовета запрошенные им документы (их копии 
или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащи-
еся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронно-
го документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных до-
кументов, в том числе в форме электронного документа. 

2.8. Гражданин при подаче заявления лично, через МФЦ должен предъявить пас-
порт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодатель-
ством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.  

2.9. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципаль-

                                                 
4
 Разрешение на строительство не требуется в случаях:  

строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования, возводимых 

дополнительно к ранее построенному и введенному в эксплуатацию жилому дому; изменения объектов 

капитального строительства (жилого дома) и (или) его частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные 

и другие характеристики их надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного 

строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом 
5
 Принимается на основании акта обследования жилого помещения межведомственной комиссией органа местного 

самоуправления, созданной в установленном им порядке, для оценки жилых помещений муниципального жилищно-

го фонда, либо индивидуального жилищного фонда на основании заявления собственника помещения. 
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ных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных 
для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа 
должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов 
подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печа-
ти, подписи и т.д. Электронная копия документа подписывается квалифицированной 
электронной подписью. 

2.10. Запрет требовать от заявителя представление иных документов и информа-
ции или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении ор-
гана местного самоуправления, иных органов местного самоуправления, государствен-
ных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Феде-
рального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

2.11.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление 
подлежит обязательному приему. 

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях: 
1) непредставления одного или нескольких документов, указанных в подпункте 

2.7.1.2 Административного регламента 
2) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения; 
3) непредставление подлинников документов (копий документов, заверенных в 

установленном порядке), указанных в подпункте 2.7.1.2 Административного регламента, 
в срок, установленный для принятия решения о постановке на учет граждан (отказе в 
постановке на учет), испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, - в 
случае направления указанных документов в электронной форме без заверения их ква-
лифицированной электронной подписью; 

4) наличие документов, текст которых не поддается прочтению; 
5) несоответствие заявителя, требованиям, предусмотренным пунктом 1.2 

настоящего Административного регламента; 
6) неистечение сроков, предусмотренных статьей 7 Закона Алтайского края от 

10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных лесных отношений на территории 
Алтайского края», за исключением положения части 3 ст. 7 данного Закона. 

2.12.1. Заявитель (его представитель) вправе повторно направить заявление и 
прилагаемые документы органу местного самоуправления после устранения обстоя-
тельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в постановке на 
учет. 

2.13. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют. 

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 
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Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.15. 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 муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не дол-
жен превышать 15 минут. 

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление, поступившее в Администрацию сельсовета, подлежит обязательной 

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. 

2.17. 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. 

2.17.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспе-
чивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации 
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 пе-

речнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.17.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, 

не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями. 
2.17.3. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется инфор-

мирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных рекви-
зитах, наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, от-
ветственного за его исполнение, и т.п. 

2.17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 
информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для воз-
можности оформления документов. 

2.17.5. На информационном стенде Администрации сельсовета размещается сле-
дующая информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содер-
жащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

2) график (режим) работы Администрации сельсовета, предоставляющего муни-
ципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправ-
ления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 
4) место нахождения Администрации сельсовета, предоставляющего муници-

пальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправле-
ния и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 
6) адрес электронной почты Администрации сельсовета, предоставляющего му-

ниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного само-
управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 
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7) адрес официального интернет-сайта Администрации сельсовета, предоставля-
ющего 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 Ад-

министрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.17.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 

стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической 
нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.17.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и долж-
ности специалиста, ведущего прием, а также графика работы. 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.18.1. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам 

органа местного самоуправления при рассмотрении документов заявителя, не могут 
быть использованы во вред заявителям. 

2.18.2. 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 уста-
новленный 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 заяви-
телем документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представ-
ленная информация об услуге в сети Интернет до-
ступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количе-
ству 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 вежливо-
стью должностных лиц 

90-95% 

 
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме. 
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2.19.1. Администрация сельсовета обеспечивает возможность получения заяви-
телем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интер-
нет-сайте Администрации Мамонтовского  района в разделе -  Буканский сельсовет, ин-
тернет-сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций). 

2.19.2. Администрация сельсовета обеспечивает возможность получения и 
копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации 
Мамонтовского  района в разделе -  Буканский сельсовет,  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 админи-
стративных 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 

предоставления муниципальной услуги; 
3) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе 

выполнения запроса о предоставлении услуги6; 
4) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной 
услуги; 

5) обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя 
оценить качество предоставления услуги6; 

6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжалования 
решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления 
при предоставлении муниципальной услуги. 

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

ной процедуры. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в орган местного самоуправления с заявлением и документами, 
необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и 
необходимых документов в орган местного самоуправления с использованием почтовой 
связи, через МФЦ или в электронной форме с использованием Единого портала госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

При наличии интерактивного сервиса Единого портала для заявителя может быть 
предоставлена возможность осуществить запись на прием в орган местного самоуправ-
ления в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через 
МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и время приема на официаль-
ном сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ. 

                                                 
6
 при наличии интерактивного сервиса Единого портала 
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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 
органа 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 либо при направлении заявления поч-
той специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия предста-
вителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-
ных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предо-
ставляемым документам. 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с ука-
занием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых све-
дений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявле-
ния в орган местного самоуправления; 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных дан-
ных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных». В случае подачи заявления и документов через МФЦ заявитель 
дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных. 

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при 
личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специа-
лист объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести 
их в соответствие с требованиями законодательства; 

По завершению приема документов при личном обращении специалист формиру-
ет расписку в приеме документов. В расписке указывается номер обращения, дата реги-
страции обращения, наименование муниципальной услуги, перечень документов, пред-
ставленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, при-
нявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципаль-
ной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются 
специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в 
органе местного самоуправления. При обращении заявителя почтой расписка в приеме 
документов не формируется. 

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представ-
лять 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 
личном представлении документа сверка производится немедленно, после чего подлин-
ники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении под-
линников документов почтой сверка документов производится в соответствии со срока-
ми административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, 
после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муници-
пальной услуги. 

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муни-
ципальных услуг (функций) электронное заявление передается в автоматизированную 
информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и му-
ниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронно-
го взаимодействия (далее – «АИС»).  
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Специалист, ответственный за работу в АИС, при обработке поступившего в АИС 
электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия предста-
вителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-
ных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предо-
ставляемым документам; 

3) в случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1.1 Административного ре-
гламента, поступившие в электронном виде, не подписаны квалифицированной элек-
тронной подписью, специалист уведомляет заявителя или его уполномоченного пред-
ставителя о необходимости представить подлинники указанных документов (копий до-
кументов, заверенных в установленном порядке) в срок, установленный для принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. При отка-
зе заявителя или его уполномоченного представителя представить подлинники указан-
ных документов (копий документов, заверенных в установленном порядке) специалист 
принимает решение об отказе предоставлении муниципальной услуги; 

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с ука-
занием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых све-
дений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявле-
ния в орган местного самоуправления; 

5) проверяет наличие в электронной форме заявления соответствующей отметки 
заявителя о согласии на обработку его персональных данных. 

АИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уве-
домление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заяви-
теля на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

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, 
установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии.  

Заявитель в праве по собственной инициативе представлять в МФЦ копии доку-
ментов, 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 
оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует 
полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием и реги-
страцию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале 
регистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и ре-
гистрацию заявления, передает заявление с документами руководителю органа местно-
го самоуправления, 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 документов 

почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный 

срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в 

Администрацию сельсовета заявления с комплектом документов. 
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2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и доку-

ментов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбо-

ру заявителя, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.  

Уведомление заявителя о поступлении документов в Администрацию сельсовета 

осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указани-

ем часов и минут). 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется ав-

томатически после внесения в АИС 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 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 докумен-
тов 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, 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии 
с пунктом 2.12 Административного регламента.  

3.3.3. В случае если заявитель не представил документы, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведом-
ственных государственным органам или органам местного самоуправления организаци-
ях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных 
запросов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в АИС и направля-
ет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том 
числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномо-
ченный специалист передает подготовленный пакет документов на рассмотрение ко-
миссии по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для 
собственных нужд (далее – «Комиссия»). Порядок формирования, полномочия и состав 
Комиссии определяется нормативным правовым актом органа местного самоуправле-
ния. 

Комиссия рассматривает заявления граждан с прилагаемыми документами, при 
необходимости осуществляет осмотр жилого помещения, части жилого помещения иных 
жилых помещений и хозяйственных построек, определяет объем заготовки древесины, 
формирует список граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных 
нужд. 

3.3.5. После рассмотрения пакета документов, осмотра жилого помещения, части 
жилого помещения иных жилых помещений и хозяйственных построек, Комиссия прини-
мает решение о постановке (отказе в постановке) на учет заявителя7. 

3.3.6. Уполномоченный специалист органа местного самоуправления на основа-
нии решения Комиссии готовит проект решения о предоставлении (об отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги на согласование уполномоченным должностным ли-
цам Администрации сельсовета в соответствии с порядком делопроизводства. Согласо-
ванный уполномоченными должностными лицами Администрации сельсовета проект 

                                                 
7
 Заседание Комиссии проводится по мере поступления заявлений и считается правомочным, если на нем 

присутствует более половины ее членов. 
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решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальный услуги передает-
ся на рассмотрение главе Администрации сельсовета. 

3.3.7. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 Административного 
регламента, уполномоченный специалист готовит проект решения об отказе в предо-
ставлении муниципальной услуги.  

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является подготов-
ка проекта решения о постановке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытыва-
ющего потребность в древесине для собственных нужд. Максимальный срок выполне-
ния административной процедуры не должен превышать двадцати дней (указанный срок 
может быть сокращен органом местного самоуправления).  

3.4. Направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе 
выполнения запроса о предоставлении услуги. 

3.4.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления услуги») пони-
мается уведомление заявителя о завершении выполнения административной процеду-
ры предоставления услуги. 

3.4.2 Уведомления о ходе предоставления услуги направляются органом местного 
самоуправления в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале. 

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется органом местного са-
моуправления не позднее дня завершения выполнения административной процедуры. 

3.4.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме исполь-
зуются следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее 
сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для предоставле-
ния услуги; 

уведомление о приеме представленных заявителем документов, содержащее 
сведения о приеме органом местного самоуправления представленных заявителем до-
кументов и о начале процедуры предоставления услуги, либо содержащее мотивиро-
ванный отказ в приеме документов; 

уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о 
подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо или 
подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее прием; 

уведомление заявителя о направлении органом местного самоуправления 
межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных 
запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы; 

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на 
межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечению срока, 
отведенного на межведомственное взаимодействие; 

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее 
сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем документов и о 
принятии решения о предоставлении заявителю результата услуги и возможности 
получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и 
механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для 
получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в 
предоставлении заявителю результата услуги; 

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее 
сведения о получении заявителем результата услуги; 

и другие. 
3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципаль-
ной услуги. 
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3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию реше-
ния о постановке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытывающего потреб-
ность в древесине для собственных нужд,  является поступление главе Администрации 
сельсовета пакета представленных заявителем (представителем) заявления и докумен-
тов, а также подготовленного уполномоченным специалистом проекта решения о поста-
новке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытывающего потребность в древе-
сине для собственных нужд с указанием мотивированных причин отказа. 

3.5.1.1. Глава Администрации сельсовета рассматривает представленные доку-
менты, проверяет обоснованность принятого решения и подписывает проект соответ-
ствующего решения либо возвращает документы на доработку. Максимальный срок вы-
полнения действий данной административной процедуры не должен превышать пяти 
рабочих дней. 

3.5.2. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 
услуги. 

3.5.2.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня со 
дня осуществления административных процедур, указанных в пункте 3.5.1.1 Админи-
стративного регламента, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, 
либо через МФЦ заявителю (представителю) уведомление о принятом решении. В слу-
чае, если принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведом-
ление содержит указание на причину отказа и возможность обжалования принятого ре-
шения. 

3.5.2.2. При обращении через Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за полу-
чением результата (уведомление о статусе заявления) направляется в «Личный каби-
нет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
либо, по выбору заявителя (представителя), на электронную почту или путем направле-
ния СМС оповещения. 

3.5.2.3. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрация 
сельсовета:  

1) в срок, указанный в пункте 3.5.2.1 Административного регламента, направляет 
уведомление о принятом решении в МФЦ для передаче его заявителю (представителю) 
– при отметке в заявлении о получении услуги в МФЦ; 

2) в срок, указанный в пункте 3.5.2.1 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 
направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по об-
ращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении 
услуги в Администрации сельсовета. 

3.5.2.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией 
сельсовета по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, 
подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии). 

3.5.3. Выдача документов производится заявителю, либо доверенному лицу за-
явителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, 
подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для до-
веренных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в кото-
рой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

Орган местного самоуправления по заявлению заявителя направляет ему в элек-
тронной форме результат предоставления услуги независимо от формы или способа 
обращения за услугой. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 
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Результатом выполнения административной процедуры является направление 
(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 трех рабочих дней. 

3.6. Обеспечение органом или организацией возможности для заявителя оценить 
качество предоставления услуги 

3.6.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечи-
вают заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каж-
дой из административных процедур предоставления услуги. 

3.6.2 Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю оце-
нить на Едином портале качество выполнения административной процедуры непосред-
ственно после ее завершения, в порядке, установленном пунктом 10 Правил оценки 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов фе-
деральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом 
качества предоставления ими услуг, а также применения результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих должностных обязанностей (далее – «Правила оцен-
ки эффективности»), утвержденных постановлением Правительства Российской Феде-
рации от 12 декабря 2012 г. № 1284. 

Для оценки качества выполнения в электронной форме административных проце-
дур предоставления услуги используются критерии, установленные пунктом 4 Правил 
оценки эффективности, и иные критерии. 

3.6.3 Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры не 
может являться обязательным условием продолжения предоставления органом местно-
го самоуправления услуги. 

3.7. Обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжалова-
ния решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправ-
ления при предоставлении муниципальной услуги. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает 
возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие 
должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций). 

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в фор-

ме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами Администрации сельсовета положений Административного регламента, плано-
вых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услу-
ги. 

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 сельсовета, заместителем главы Админи-
страции сельсовета. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и фор-
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мы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответ-
ственно 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 гла-
вы) Администрации сельсовета. 

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 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 за-
явителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации сельсовета за-
крепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законода-
тельства Российской Федерации. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих 

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

и действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления либо му-
ниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными пра-

вовыми 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, у заявителя; 

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, нормативными правовыми 
актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными 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. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 
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5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе 
либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе 
предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служа-
щим на имя главы Администрации сельсовета. 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые главой Администра-
ции сельсовета  подаются главе Администрации Мамонтовского района алтайского 
края.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт 
Администрации сельсовета, Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) в 
информационно-телекоммуникационной сети «интернет», а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявите-
ля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен от-
вет заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельсовета, должност-
ного лица Администрации сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправ-
лении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установ-
ленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации сельсовета, ру-
ководитель органа местного самоуправления принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-
правления допущенных Администрацией сельсовета опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муници-
пальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявите-
ля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-
ния жалобы. 

5.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотрев-

шего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе; 
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б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 
решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
г) основания для принятия решения по жалобе; 
д) принятое по жалобе решение; 
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 

на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу. 

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 и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы 
органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы: 
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жа-

лобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, уста-

новленном законодательством Российской Федерации; 
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и 

по тому же предмету жалобы. 
5.11. Орган местного самоуправления праве оставить жалобу без ответа в следу-

ющих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан, испыты-
вающих потребность в древесине для 
собственных нужд» 

 

Информация 
об Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского района 

 Алтайского края,, предоставляющем муниципальную услугу 
 

Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу  

Администрация Буканского 
сельсовета  

Руководитель органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу 

Глава Администрации Буканско-
го сельсовета,  

Глухов Юрий Петрович 

Наименование структурного подразделения, 
осуществляющего рассмотрение заявления 

Администрация Буканского 
сельсовета  

Руководитель структурного подразделения, осу-
ществляющего рассмотрение заявления 

Заместитель главы Админи-
страции сельсовета,  

Емельянова Евгения Викторов-
на 
 

Место нахождения и почтовый адрес 658571,Алтайский край,  
Мамонтовский район, с. Букан-

ское, ул.Победы,30  

График работы (приема заявителей) Понедельник-четверг 
 с 09-00 до 13-00 

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83)26-0-19, Е-
mail:bukanka@mamontovo22.ru 

Адрес официального сайта органа местного са-
моуправления, предоставляющего муниципаль-
ную услугу (в случае отсутствия – адрес офици-
ального сайта муниципального образования) 

www.mamontovo22.ru 

 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.22.gosuslugi.ru/pgu/;  
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Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан, испыты-
вающих потребность в древесине для 
собственных нужд» 

 
Сведения об МФЦ 

 

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-
ния 

8-800-775-00-25 

Телефон центра те-
лефонного обслужи-
вания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной 
почты 

mfc@mfc22.ru 

    
Сведения о филиалах МФЦ 

 

        Бийский филиал МФЦ 

Место нахождения и 
почтовый адрес 

659303, г.Бийск, ул. Промышленная, д.6 

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-
ния 

8-800-775-00-25 

Телефон центра те-
лефонного обслужи-
вания 

+7 (3854) 40-40-85 
 

Благовещенский филиал МФЦ 

Место нахождения и 
почтовый адрес 

658672 р.п. Благовещенка, ул. Ленина, 97 

График работы пн. - пт.: 8.00 - 18.00 

Единый центр теле-
фонного обслужива-
ния 

8-800-775-00-25 

Телефон центра те-
лефонного обслужи-
вания 

+7 (38564) 23-9-65 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан, испыты-
вающих потребность в древесине для 
собственных нужд» 

 
Руководителю органа местного самоуправления 
____________________________________ 
от______________________________________ 
________________________________________ 
адрес___________________________________ 
паспорт: серия_________ № _______________ 
кем выдан_______________________________ 
дата выдачи_____________________________ 
телефон_________________________________ 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИСПЫТЫВАЮЩИХ ПОТРЕБНОСТЬ В ДРЕВЕ-

СИНЕ 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, иных жилых помещений и хозяйственных построек; 
  отопление 
 

по адресу:________________________________________________________ 
на 20__год, в объеме______куб.м 
в_________________________________________________________________ 
____________________________________лесхозе, в пределах установленных нормати-
вов. 

 
Заготовку древесины буду осуществлять самостоятельно, либо с привлечением 

третьих лиц (нужное подчеркнуть) 
 

(Перечень прилагаемых документов)  
___________________________________________________________________________
__ 
___________________________________________________________________________
__ 
___________________________________________________________________________
__ 
___________________________________________________________________________
__ 
___________________________________________________________________________
__ 
___________________________________________________________________________
__ 
___________________________________________________________________________
__ 

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на).  
Настоящее согласие действует в течение пяти лет со дня подписания заявления. 
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По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтоже-
нию. 

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 ____________________________ 
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Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан, испыты-
вающих потребность в древесине для 
собственных нужд» 

 
 

Блок-схема 
 последовательности административных процедур  

при предоставлении муниципальной услуги  
«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собствен-

ных нужд»  
 

 

Письменное обраще-

ние заявителя  

Мотивированный 

отказ  

Прием, регистрация и 

рассмотрение заявле-

ния и прилагаемых к 

нему документов 

Подготовка проекта постановле-

ния  

Определение перечня 

документов, и обеспече-

ние их получения (в слу-

чае необходимости) 
Наличие оснований 

для отказа в приеме 

документов, предо-

ставлении муници-

пальной услуги 

  

Выдача копии постановления 

заявителю  
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Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Постановка на учет граждан, испыты-
вающих потребность в древесине для 
собственных нужд» 

 
Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  

муниципальной услуги 

Администрация Буканского 
 сельсовета 

Адрес: 658571, Алтайский край,  
Мамонтовский район, с.Буканское, 
ул.Победы, 30 

Администрация Мамонтовского 
района 

Адрес: 658560, Алтайский край, 
 Мамонтовский район, с.Мамонтово, 
ул.Советская, 148 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
 
19.04.2016 № 16  
с. Буканское 
 
О внесении изменений в постановление 
Администрации Буканского сельсовета 
от 22.07.2014 № 34  «Об утверждении 
 административного           регламента 
 предоставления          муниципальной 
услуги  «Выдача  разрешений на снос 
или   пересадку  зеленых насаждений» 
 

        В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 
на основании письма Правового Департамента Администрации Алтайского края от 
06.04.2016 № 1901/189/16/5-07, 

 
П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

 
  1. Внести в постановление Администрации Буканского сельсовета 
Мамонтовского района Алтайского края от 22.07.2014 № 34  «Об утверждении 
административного регламента предоставления  муниципальной услуги  «Выдача  
разрешений на снос или   пересадку  зеленых насаждений» следующие 
изменения: 
   - пункт 1.2. Административного регламента  изложить в следующей редакции: 
«Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам либо 
их уполномоченным представителям, не являющимся собственниками земельных 
участков, на которых зеленые насаждения произрастают, (если иное не 
установлено федеральными законами) и обратившимся с запросом о выдаче 
разрешений на снос или пересадку зеленых насаждений». 
          2. Данное постановление обнародовать на информационном стенде в 
Администрации сельсовета. 
          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава Администрации  сельсовета                                                            Ю.П. Глухов 
 
 
 
 
 
 
 
Е.В. Емельянова 
8(38583)26943 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 19.04.2016 



АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
 26.04.2016 № 17  
с. Буканское 
 
 
Об     утверждении   Положения 
о защите  персональных данных 
 в   Администрации  Буканского 
сельсовета          Мамонтовского 
района      Алтайского          края 
 
       В соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом Российской 
Федерации, с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О 
персональных данных", ФЗ от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», ФЗ от 02.03.2007г. № 25-
ФЗ «О муниципальной службе в РФ» и в целях совершенствования системы 
защиты персональных данных  
 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

      1.Утвердить прилагаемое Положение о защите персональных данных в 
Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края. 
      2.Постановление Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского 
района Алтайского края от 01.04.2013 № 14  «О мерах по обеспечению 
безопасности персональных данных» признать утратившим силу. 
     3.Обнародовать данное постановление на информационном стенде в 
Администрации сельсовета. 
     4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  
     
 
 
Глава Администрации сельсовета                                                             Ю.П. Глухов 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Е.В. Емельянова 
8(38583)26943 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 26.04.2016 

 
 

 



 
 

                                       Утверждено 
                                                                            постановлением Администрации                  

                                                            Буканского    сельсовета                                   
   от 26.04.2016  № 17 
 

  
 
 
   

ПОЛОЖЕНИЕ 
о защите персональных данных в Администрации Буканского сельсовета 

Мамонтовского района Алтайского края 
 

1. Общие положения 
     1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Конституцией 
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 
N 197-ФЗ, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 N 152-ФЗ 
"О персональных данных", Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об 
информации, информацион-ных технологиях и о защите информации",. 
     1.2. Настоящее Положение определяет порядок приема, поиска, сбора, 
систематизации, накопления, хранения, уточнения, обновления, изменения, 
использования, распростране-ния (в том числе передачи), обезличивания, 
блокирования, уничтожения, учета документов, содержащих сведения, 
отнесенные к персональным данным работников Администрации Буканского 
сельсовета Мамонтовского района Алтайского края с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств. 

1.3. Основные понятия: 
     1) персональные данные - любая информация, относящаяся к 
определенному или определяемому на основании такой информации 
физическому лицу (субъекту персональных данных), являющемуся работником 
Администрации Буканского сельсовета,  в том числе его фамилия, имя, отчество, 
год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 
положение, образование, профессия, доходы, другая информация; 
     2) обработка персональных данных - действия (операции) с персональными 
данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 
     3) распространение персональных данных - действия, направленные на 
передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача 
персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в 
средствах массовой информации, размещение в информационно-
телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным каким-либо иным способом; 
     4) использование персональных данных - действия (операции) с 
персональными данными, совершаемые работодателем в целях принятия 
решений или совершения иных действий, порождающих юридические 
последствия в отношении работника или других лиц, либо иным образом 
затрагивающих права и свободы работника или других лиц; 
     5) блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения персональных 
данных, в том числе их передачи; 
     6) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 



системе персональных данных или в результате которых уничтожаются 
материальные носители персональных данных; 
     7) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 
субъекту персональных данных; 
     8) информационная система персональных данных - система, 
представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в 
базе данных, а также информационных технологий и технических средств, 
позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с 
использованием средств автоматизации или без использования таких средств; 
     9) конфиденциальность персональных данных - обязательное для 
соблюдения работодателем или иным получившим доступ к персональным 
данным лицом требование не допускать их распространение без согласия 
работника или наличия иного законного основания; 
     10) общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на 
которые в соответствии с федеральными законами РФ не распространяется 
требование соблюдения конфиденциальности; 
     11) работники - лица, имеющие трудовые отношения с Администрацией 
Буканского сельсовета, либо кандидаты на вакантную должность, вступившие с 
Администрацией Буканского сельсовета в отношения по поводу приема на работу; 
     12) оператор - лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку 
персональных данных, а также определяющее цели и содержание обработки 
персональных данных. 
 

2. Понятие и состав персональных данных 
     Под персональными данными работников понимается информация, 
необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся 
конкретного работника, его родственников, а также сведения о фактах, событиях и 
обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность 
и личность его родственников. Персональные данные работника являются 
конфиденциальной информацией. К персональным данным относятся следующие 
сведения и документы: 
- все биографические сведения о работнике; 
- образование; 
- специальность, 
- занимаемая должность; 
- наличие судимостей; 
- место жительства (пребывания); 
- домашний телефон; 
- состав семьи; 
- место работы или учебы членов семьи и родственников; 
- характер взаимоотношений в семье; 
- размер заработной платы; 
- содержание трудового договора; 
- содержание налоговых деклараций; 
- подлинники и копии приказов, распоряжений по личному составу; 
- личные дела, личные карточки (форма Т-2) и трудовые книжки сотрудников; 
- приказы и основания к приказам, распоряжениям по личному составу; 
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 
сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 
- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 
- анкеты, заполняемые работниками; 
- копии документов об образовании; 
- результаты медицинского обследования.  
 



3. Принципы обработки персональных данных 
     3.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе 
принципов: 
     1) законности целей и способов обработки персональных данных и 
добросовестности; 
     2) соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее 
определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также 
полномочиям работодателя; 
     3) соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, 
способов обработки персональных данных целям обработки персональных 
данных; 
     4) достоверности персональных данных, их достаточности для целей 
обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по 
отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных; 
     5) недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой 
целей баз данных информационных систем персональных данных. 
     3.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 
позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого 
требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей 
обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 
     3.3. Работник является собственником своих персональных данных и 
самостоятельно решает вопрос передачи работодателю своих персональных 
данных. 
     3.4. Держателем персональных данных является работодатель, которому 
работник добровольно передает во владение свои персональные данные. 
Работодатель выполняет функцию владения этими данными и обладает 
полномочиями распоряжения ими в пределах, установленных законодательством. 
     3.5. Право доступа к персональным данным работника имеют следующие лица 
Администрации  Буканского сельсовета уполномоченные работодателем: 
- глава Администрации; 
- заместитель главы. 
     3.6. Потребителями (пользователями) персональных данных являются 
юридические и физические лица, обращающиеся к собственнику или держателю 
персональных данных за получением необходимых сведений и пользующиеся 
ими без права передачи, разглашения. 
     3.7. Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое 
использование персональных данных работника может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 
правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и 
продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля 
количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 
имущества.  
 

4. Получение, обработка и хранение персональных данных 
     4.1. Работодатель получает сведения о персональных данных работника из 
следующих документов: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовая книжка; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 
- анкета, заполняемая работником при приеме на работу; 
- иные документы и сведения, предоставляемые работником при приеме на 
работу и в процессе работы. 
     4.2. Все персональные данные работника получаются у него самого. 



- зам.главы  администрации  принимает от работника документы, проверяет их 
полноту и правильность указываемых сведений. 
     Если персональные данные работника возможно получить только у третьей 
стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно 
быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о 
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, 
а также о характере подлежащих получению персональных данных и 
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 
     4.3. Условием обработки персональных данных работника является его 
согласие (приложение 1). Работник принимает решение о предоставлении своих 
персональных данных и дает согласие на их обработку своей волей и в своем 
интересе, за исключением случаев, предусмотренных п. 4.4 настоящего 
положения. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 
работником. 
     4.4. Согласие работника на обработку его персональных данных не требуется в 
следующих случаях: 
     1) обработка персональных данных осуществляется на основании 
федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определяющего полномочия оператора; 
     2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 
трудового или иного договора или соглашения между работником и 
работодателем; 
     3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или 
иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных 
данных; 
     4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья 
или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 
при данных обстоятельствах невозможно; 
     5) обработка персональных данных необходима для доставки почтовых 
отправлений организациями почтовой связи, для осуществления операторами 
электросвязи расчетов с пользователями услуг связи за оказанные услуги связи, а 
также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи; 
     6) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих 
опубликованию в соответствии с федеральными законами. 
     4.5. Письменное согласие работника на обработку его персональных данных 
должно включать в себя: 
- фамилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного документа, 
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 
выдавшем его органе; 
- наименование и адрес работодателя; 
- цель обработки персональных данных; 
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 
работника; 
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 
согласие, общее описание используемых работодателем способов обработки 
персональных данных; 
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 
      Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной 
форме субъекта на обработку его персональных данных, дополнительное 
согласие не требуется. 
      В случае смерти работника согласие на обработку его персональных данных 
при необходимости дает в письменной форме один из его наследников, если 
такое согласие не было дано работником при его жизни. 
     4.6. Не допускается получение и обработка персональных данных работника о 
его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных 



или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, а также о его 
членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 
исключением случаев, предусмотренных п. 4.7 настоящего положения. 
     4.7. Обработка указанных в п. 4.6 настоящего положения персональных данных 
допускается в случаях, если: 
     1) работник дал согласие в письменной форме на обработку своих 
персональных данных; 
     2) персональные данные являются общедоступными; 
     3) персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их 
обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно 
важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов 
других лиц, и получение согласия работника в данный момент невозможно; 
     4) обработка персональных данных осуществляется в медико-
профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания 
медицинских и медико-социальных услуг при условии, что обработка 
персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся 
медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством 
Российской Федерации сохранять врачебную тайну; 
     5) обработка персональных данных необходима в связи с осуществлением 
правосудия; 
     6) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о безопасности, об оперативно-
розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно-исполнительным 
законодательством Российской Федерации. 
     4.8. Обработка персональных данных о судимости может осуществляться в 
соответствии с федеральными законами. 
      4.9. Обработка персональных данных, перечисленных в п. 4.6 настоящего 
положения должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, 
вследствие которых осуществлялась обработка. 
     4.10. Сведения, которые характеризуют физиологические особенности 
человека и на основе которых можно установить его личность (биометрические 
персональные данные), могут обрабатываться только при наличии согласия 
работника в письменной форме, за исключением случаев, предусмотренных п. 
4.11 настоящего положения. 
     4.11. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться 
без согласия работника в связи с осуществлением правосудия, а также в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации о безопасности, об 
оперативно-розыскной деятельности, о государственной службе, о порядке 
выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, уголовно-
исполнительным законодательством Российской Федерации. 
     4.12. Документы, содержащие персональные данные работника составляют его 
личное дело. Личное дело в обязательном порядке включает личную карточку 
формы Т-2. Личное дело хранится уполномоченным лицом на бумажных 
носителях, а помимо этого может храниться в виде электронных документов. 
Личное дело пополняется на протяжении всей трудовой деятельности работника. 
Письменные доказательства получения работодателем согласия работника на 
обработку его персональных данных хранятся в личном деле работника. 
     4.13. При обработке персональных данных работников глава Администрации 
Буканского сельсовета  вправе определять способы обработки, 
документирования, хранения и защиты персональных данных на базе 
современных информационных технологий.  
 
5. Конфиденциальность персональных данных 
     5.1. Работодателем и третьими лицами, получающими доступ к персональным 
данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных, за 
исключением случаев, предусмотренных п. 5.2 настоящего положения. 



     5.2. Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется: 
     1) в случае обезличивания персональных данных; 
     2) в отношении общедоступных персональных данных.  
 
6. Права и обязанности сторон в области 
защиты персональных данных 
     6.1. Работник обязан: 
     - передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, 
документированных персональных данных, состав которых установлен трудовым 
законодательством, включая сведения об образовании, специальных знаниях, 
стаже работы, отношении к воинской обязанности, гражданстве, месте жительства 
и др.; 
     - своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных 
данных. 
     6.2. Работник имеет право: 
     - получать полную информацию о своих персональных данных; 
     - иметь свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 
право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, 
за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством; 
     - иметь доступ к относящимся к нему медицинским данным; 
     - получать сведения об операторе, о месте его нахождения, о наличии у 
оператора персональных данных, относящихся к соответствующему работнику; 
     - требовать от работодателя уточнения своих персональных данных, их 
блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 
неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 
являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать 
предусмотренные законом меры по защите своих прав; 
     - получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, в 
том числе содержащую: подтверждение факта обработки персональных данных 
оператором, а также цель такой обработки; способы обработки персональных 
данных, применяемые оператором; сведения о лицах, которые имеют доступ к 
персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ; 
перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; сроки 
обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; сведения о том, 
какие юридические последствия для него может повлечь за собой обработка его 
персональных данных; 
     - при отказе работодателя исключить или исправить персональные данные 
работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем 
несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 
     Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены 
работнику в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные 
данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных. Доступ к своим 
персональным данным предоставляется работнику или его законному 
представителю оператором при личном обращении либо при получении запроса. 
Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего 
личность работника или его законного представителя, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись 
работника или его законного представителя. Запрос может быть направлен в 
электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
     6.3. Право работника на доступ к своим персональным данным ограничивается 
в случае, если: 
     1) обработка персональных данных, в том числе персональных данных, 
полученных в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и 
разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, 
безопасности государства и охраны правопорядка; 



     2) обработка персональных данных осуществляется органами, 
осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в 
совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных 
обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных 
данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением 
предусмотренных уголовно-процессуальным законодатель-ством Российской 
Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или 
обвиняемого с такими персональными данными; 
     3) предоставление персональных данных нарушает конституционные права и 
свободы других лиц. 
     6.4. Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной 
обработки персональных данных решений, порождающих юридические 
последствия в отношении работника или иным образом затрагивающих его права 
и законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных п. 6.5 
настоящего положения. 
     6.5. Решение, порождающее юридические последствия в отношении работника 
или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть 
принято на основании исключительно автоматизированной обработки его 
персональных данных только при наличии согласия работника в письменной 
форме или в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
     6.6. Работодатель обязан разъяснить работнику порядок принятия решения на 
основании исключительно автоматизированной обработки его персональных 
данных и возможные юридические последствия такого решения, предоставить 
возможность заявить возражение против такого решения, а также разъяснить 
порядок защиты своих прав и законных интересов Работодатель обязан 
рассмотреть возражение работника в течение семи рабочих дней со дня его 
получения и уведомить его о результатах рассмотрения такого возражения. 
     6.7. Если обязанность предоставления персональных данных работником 
установлена федеральным законом, работодатель обязан разъяснить работнику 
юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные. 
     6.8. Если персональные данные были получены не от работника, за 
исключением случаев, если персональные данные были предоставлены 
оператору на основании федерального закона или если персональные данные 
являются общедоступными, работодатель до начала обработки таких 
персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию: 
     1) наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 
представителя; 
     2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 
     3) предполагаемые пользователи персональных данных; 
     4) права работника в области защиты персональных данных. 
     6.9. Работодатель обязан безвозмездно предоставить работнику возможность 
ознакомления с персональными данными, относящимися к соответствующему 
работнику, а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или 
блокировать соответствующие персональные данные по предоставлению 
работником сведений, подтверждающих, что персональные данные являются 
неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не 
являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных 
изменениях и предпринятых мерах работодатель обязан уведомить работника и 
третьих лиц, которым персональные данные этого работника были переданы. 
     6.10. В случае выявления недостоверных персональных данных или 
неправомерных действий с ними работодатель обязан осуществить блокирование 
персональных данных, относящихся к соответствующему работнику, с момента 
получения такой информации на период проверки. В случае подтверждения факта 
недостоверности персональных данных работодатель на основании 
соответствующих документов обязан уточнить персональные данные и снять их 
блокирование. 



     В случае выявления неправомерных действий с персональными данными 
работодатель в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого 
выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности 
устранения допущенных нарушений работодатель в срок, не превышающий трех 
рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными 
данными, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных 
нарушений или об уничтожении персональных данных работодатель обязан 
уведомить работника. 
      6.11. В случае достижения цели обработки персональных данных 
работодатель обязан незамедлительно прекратить обработку персональных 
данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не 
превышающий трех рабочих дней с даты достижения цели обработки 
персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами, и 
уведомить об этом работника. 
      6.12. В случае отзыва работником согласия на обработку своих персональных 
данных работодатель обязан прекратить обработку персональных данных и 
уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с 
даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением 
сторон. Об уничтожении персональных данных работодатель обязан уведомить 
работника.  
 

7. Доступ к персональным данным и их передача 
     7.1. Внутренний доступ к персональным данным работника имеют глава 
Администрации,  зам. главы  Администрации  (приложение 2), которым эти 
данные необходимы для выполнения должностных обязанностей. 
     Для хранения персональных данных используются специально оборудованные 
шкафы или сейфы, которые запираются на ключ. 
     После увольнения работника документы, содержащие его персональные 
данные, хранятся в организации в течение сроков, установленных архивным 
законодательством. 
     7.2. Внешний доступ со стороны третьих лиц к персональным данным 
работника осуществляется только с письменного согласия работника, за 
исключением случаев, когда такой доступ необходим в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью работника или других лиц, и иных случаев, 
установленных законодательством. 
     7.3. Работодатель обязан сообщать персональные данные работника по 
надлежаще оформленным запросам суда, прокуратуры, правоохранительных 
органов. 
     7.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен 
соблюдать следующие требования: 
     7.4.1. Передача внешнему потребителю. 
     Передача персональных данных от держателя или его представителей 
внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в 
целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих 
данных. 
    При передаче персональных данных работника потребителям в коммерческих 
целях за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные 
третьей стороне без письменного согласия работника. 
    Ответы на правомерные письменные запросы других фирм, учреждений и 
организаций даются с разрешения главы Администрации сельсовета  и только в 
письменной форме и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний 
объем персональных сведений. 
      Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 
информации по телефону или факсу. 
     Сведения передаются в письменной форме и должны иметь гриф 
конфиденциальности. 



     7.4.2. Передача внутреннему потребителю. 
     Работодатель вправе разрешать доступ к персональным данным работников 
только специально уполномоченным лицам. 
     Потребители персональных данных должны подписать обязательство о 
неразглашении персональных данных работников (приложение 3).  

 
8. Безопасность персональных данных 

     8.1. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать 
необходимые организационные и технические меры для защиты персональных 
данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, 
а также от иных неправомерных действий. 
     8.2. Комплекс мер по защите персональных данных направлен на 
предупреждение нарушений доступности, целостности, достоверности и 
конфиденциальности персональных данных и обеспечивает безопасность 
информации в процессе управленческой и производственной деятельности 
организации. 
     8.2.1. "Внутренняя защита" 
     Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, 
документам и базам данных входит в число основных направлений 
организационной защиты информации и предназначена для разграничения 
полномочий между руководителем и работниками администрации сельского 
поселения. Для защиты персональных данных сотрудников работодатель обязан 
соблюдать следующие правила: 
     - ограничение и регламентация состава сотрудников, функциональные 
обязанности которых требуют доступа к информации, содержащей персональные 
данные; 
     - избирательное и обоснованное распределение документов и информации 
между сотрудниками; 
     - рациональное размещение рабочих мест сотрудников, при котором 
исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации; 
     - знание сотрудниками требований нормативно-методических документов по 
защите персональных данных; 
     - наличие необходимых условий в помещении для работы с 
конфиденциальными документами и базами данных; 
     - определение и регламентация состава сотрудников, имеющих право доступа 
(входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника; 
     - организация порядка уничтожения информации; 
     - своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 
доступа сотрудниками подразделения; 
     - разъяснительная работа с сотрудниками  по предупреждению утраты 
сведений при работе с конфиденциальными документами; 
     - персональные компьютеры, на которых содержатся персональные данные, 
должны быть защищены паролями доступа. 
     8.3.2. "Внешняя защита" 
     Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 
неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, 
пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение 
информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к 
информационным ресурсам может быть не только овладение ценными 
сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение 
вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др. 
     Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее 
непосредственного отношения к деятельности администрации, посетители, 
сотрудники других организационных структур. 



     Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие 
процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения 
документов, дел и рабочих материалов в администрации сельского поселения 
     Для защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд 
мер: 
     - порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 
     - требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.  

 
9. Ответственность за разглашение конфиденциальной 

информации, связанной с персональными данными 
     Каждый сотрудник Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского 
района Алтайского края, получающий для работы конфиденциальный документ, 
несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 
конфиденциальность информации. 
     Нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования 
или распространения персональных данных влечет дисциплинарную, 
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность граждан 
и юридических лиц. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      Приложение 1  
к Положению о защите персональных 
данных в  Администрации Буканского 
сельсовета       Мамонтовского района 
Алтайского края 

Типовая форма 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я (далее - Субъект), 
___________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 
документ удостоверяющий личность_____________ № __________________, 

(вид документа) 
выдан ____________________________________________________________, 

(кем и когда) 
зарегистрированный (ая) по адресу: ___________________________________, 
даю свое согласие __________________________________________________, 

(кому, указать организацию) 
зарегистрированному по адресу: _____________________________________, на 
обработку своих персональных данных, на следующих условиях:  
1. Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта 

исключительно в целях __________________________________________. 
2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку: 

• фамилия, имя, отчество; 

• дата рождения; 

• паспортные данные; 

• контактный телефон (дом., сотовый, рабочий); 

• фактический адрес проживания; 

• адрес размещения офиса; 

• прочие. 
3. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, 

то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая 
сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов 
обработки данных приведено в  Федеральном законе от 27.07.2006  № 152-ФЗ, 
а также на передачу такой информации третьим лицам, в случаях, 
установленных нормативными документами вышестоящих органов и 
законодательством. 

4. Настоящее согласие действует бессрочно. 
5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по 

соглашению сторон. В случае неправомерного использования 
предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением 
субъекта персональных данных. 

6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, 
касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п.4 ст.14 
Федерального закона от 27.06.2006  № 152-ФЗ).  

 
«____»______________ 20    г.  __________________     _________________ 

                                    Подпись                             ФИО 

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 
27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области 
защиты персональных данных мне разъяснены. 



«____»______________ 20    г.     __________________     _________________ 

                                                                            Подпись                                        
ФИО 



 Приложение  2 
к Положению о защите персональных 
данных в  Администрации Буканского 
сельсовета       Мамонтовского района 
Алтайского края 

 
Перечень 

должностей сотрудников, имеющих доступ к персональным 
данным в  Администрации  Буканского сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края 
 
  

         1. Глава Администрации сельсовета; 
         2. Заместитель главы Администрации. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
                                                           

       
 
 
 
 
 
 
 

                                      
 



Приложение  3 
к Положению о защите персональных 
данных в  Администрации Буканского 
сельсовета       Мамонтовского района 
Алтайского края 

 
                                                                 
  

Обязательство 
о соблюдении режима конфиденциальности 

персональных данных работника 
  

     Я, ______________________________________________________, работая в 
должности ___________________________________________ в Администрации 
Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края обязуюсь: 
     1. Не разглашать, не раскрывать публично, а также соблюдать установленный 
Положением о защите персональных данных работников Администрации 
Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края порядок передачи 
третьим лицам сведений, составляющих персональные данные работников, 
которые мне доверены или будут известны по работе. 
     2. Выполнять относящиеся ко мне требования Положения о защите 
персональных данных работников Администрации Буканского сельсовета 
Мамонтовского района Алтайского края, приказов, распоряжений, инструкций и 
других локальных нормативных актов по обеспечению конфиденциальности 
персональных данных работников и соблюдению правил их обработки. 
     3. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, 
составляющие персональные данные работника, немедленно сообщить 
руководителю структурного подразделения и руководителю аппарата 
Администрации. 
     4. В случае моего увольнения, все носители, содержащие персональные 
данные работников (документы, копии документов, дискеты, диски, магнитные 
ленты, распечатки на принтерах, черновики, фотонегативы и т.д.), которые 
находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною трудовых 
обязанностей во время работы у работодателя, передать главе Администрации 
Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края . 
     5. Об утрате или недостаче документов или иных носителей, содержащих 
персональные данные работников (удостоверений, пропусков и т.д.); ключей от 
сейфов (металлических шкафов) и о других фактах, которые могут привести к 
разглашению персональных данных работников, а также о причинах и условиях 
возможной утечки сведений немедленно сообщить главе администрации или  
заместителю главы . 
     Я ознакомлен под роспись с Положением о защите персональных данных 
работников Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского района 
Алтайского края. 
     Мне известно, что нарушение мною обязанностей по защите персональных 
данных работников может повлечь дисциплинарную, гражданско-правовую, 
уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

 "___" ______________ 20__ г. 
___________ __________________ 

(подпись) (Ф.И.О. работника)     
 
 
 
 
 
 



 
Приложение  4 

  к Положению о защите персональных 
данных в  Администрации Буканского 
сельсовета       Мамонтовского района 
Алтайского края 
Главе Администрации Буканского 
сельсовета        

                                                                    от _______________________________ 
(Ф.И.О., должность работника) 

_________________________________ 
(год рождения) 

проживающего по адресу:___________ 
_________________________________ 
паспорт __________________________ 
выдан ___________________________ 

  
Письменное согласие работника на передачу  
его персональных данных третьей стороне 

  
      Я, ___________________________________________________, в соответствии 
со ст. 86 ТК РФ ___________________________ передачу моих персональных 
данных, а именно: 
1. Фамилия, имя, отчество. 
2. Паспортные данные. 
3. Год, месяц, дата и место рождения. 
4. Адрес. 
5. Семейное, социальное, имущественное положение. 
6. Образование. 
7. Профессия. 
8. Сведения о трудовом и общем стаже. 
9. Доходы, полученные мной в данном учреждении. 
10. Сведения о воинском учете. 
11. Домашний телефон 
для обработки в целях 
__________________________________________________________________ 
следующим лицам 
__________________________________________________________________ 

(указываются Ф.И.О., физического лица или наименование    организации, 
которым ообщаются данные) 

______________________________________________________________________
______________________________________________________________ 
      Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в 
течение срока действия трудового договора. 
      Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональных данных 
работников Администрации  Буканского сельсовета Мамонтовского района 
Алтайского края, права и обязанности в области защиты персональных данных 
мне разъяснены, а также право работодателя обрабатывать (в том числе и 
передавать) часть моих персональных без моего согласия, в соответствии с 
законодательством РФ. 
     Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в 
соответствии с действующим законодательством. Всю ответственность за 
неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя. 
  
"___" ______________ 20____ г.                           _______ __________________ 

                                (подпись) (Ф.И.О. работника)  



Примечание: 
     1. Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, 
удостоверяющего личность работника. 
     2. Письменное согласие работника заполняется и подписывается им 
собственноручно, в присутствии главы  Администрации  Буканского сельсовета 
Мамонтовского района Алтайского края. 
     3. Перечень персональных данных не является исчерпывающим и уточняется 
исходя из целей получения согласия.  

 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение  5  
                                                                     к Положению о защите персональных 

  данных в  Администрации Буканского     
  сельсовета       Мамонтовского района    
  Алтайского края 

 

Акт приема-передачи документов (иных материальных носителей), 
содержащих 

персональные данные работника 
  

от  "_____" ___________ 20____года  
  
    Во исполнение договора на оказание услуг     N ___ от _________ 20__ года,  
заключенного между Администрацией Буканского сельсовета Мамонтовского 
района Алтайского края 
__________________________________________________________________, 
 (наименование организации, принимающей документы, (иные материальные 
носители, содержащие персональные данные работника) 
в лице 
_________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., должность работника администрации, осуществляющего передачу 
персональных данных работника) 
передает, а 
__________________________________________________________________ 
 (наименование организации, принимающей документы  (иные материальные 
носители, содержащие персональные данные работника) 
в лице 
__________________________________________________________________ 
 (Ф.И.О., должность представителя организации, принимающей документы (иные 
материальные носители, 
                       содержащие персональные данные работника) 
 
получает документы, содержащие персональные данные работника 
__________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. работника, чьи персональные данные передаются) 
на срок ______________ и в целях_____________________________________ 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________. 

(указать цель использования) 
 

Перечень документов (иных материальных носителей), 
содержащих персональные данные работника 

N п/п   Кол-во 

      

      

Всего      

  
Полученные персональные данные работника могут быть использованы лишь в 
целях, для которых они сообщены. Незаконное использование предоставленных 
персональных данных путем их разглашения, уничтожения и другими способами, 
установленными федеральными законами, может повлечь соответствующую 
гражданско-правовую, материальную, дисциплинарную, административно-
правовую и уголовную ответственность.   
  



Передал 
__________________________________________________________________(Ф.И
.О., должность работника администрации  сельского поселения 
    осуществляющего передачу персональных данных работника) 
 
Принял 
__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., должность представителя организации-приемщика документов    иных 
материальных носителей, содержащие    персональные данные)                      
 
 



Приложение  6 
к Положению о защите персональных 
 данных в  Администрации Буканского 
сельсовета       Мамонтовского района 
Алтайского края 

 
     

Типовая форма обязательства 
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий 

отказа предоставить свои персональные данные 
 

1. Настоящее разъяснение является приложением к Трудовому 
договору муниципального служащего. 

2. Персональные данные муниципального служащего Администрации 
Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края: 

2.1. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании 
следующих законодательных актов: 

- Трудового кодекса Российской Федерации; 
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации». 
2.2. В случае отказа субъектом о предоставлении своих персональных 

данных при трудоустройстве с ним невозможно заключить трудовой договор. 
2.3. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных 

муниципальным служащим Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского 
района Алтайского, трудовой договор с ним подлежит расторжению. 

3. Персональные данные граждан, состоящие с Администраций 
Буканского  сельсовета Мамонтовского района Алтайского в гражданско-правовых 
отношениях: 

3.1. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании 
следующих законодательных актов: 

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и муниципального контроля». 

3.2. В случае отказа субъектом о предоставлении своих персональных 
данных при оформлении гражданско-правовых отношений, отношения 
оформлены не будут.  

3.3. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных 
субъектом, уже состоящим в гражданско-правовых отношениях, отношения 
прекращаются. 
 
С разъяснениями ознакомлен(а) 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О) 
                         _______________                                        _______________                      
                                               (подпись)                                                                                    
(дата) 



АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
08.08.2016  №  25                         
с. Буканское 
 
О         внесении        изменений      и      дополнений в 
постановление          Администрации         Буканского 
сельсовета    от     05.05.2015 № 27 « Об утверждении 
административного      регламента    предоставления  
муниципальной услуги «Выдача выписок из домовых и  
похозяйственных книг, справок и иных документов» 
 

          В соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995     № 181-
ФЗ « О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», согласно 
рекомендациям Минтруда России 

ПОСТАНОВЛЯЮ 

1. Внести изменения и дополнения в постановление Администрации Буканского 
сельсовета от 05.05.2015 № 27 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из домовых и 
похозяйственных книг, справок и иных документов», следующие изменения и 
дополнения: 

1.1.  дополнить в пункт 2.6 раздела II следующими пунктами: 
     9)  Федеральный закон от 24.11.1995 года №181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации; 
    10) Федеральный закон от 01.12. 2014 года №419-ФЗ «О внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной 
защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов». 

1.2. дополнить в пункт 2.17 раздела II следующим: 
после слов «муниципальной услуги» словами «, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов»; 
          1.3.   дополнить пункт 2.17. раздела II подпунктом 2.17.8 следующего содержания: 
« - условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она 
предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, 
средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из   них посадки в транспортное средство и  высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, 
помещениям), в  которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 



- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами. 
 
2. Данное постановление обнародовать на информационном стенде в Администрации 
сельсовета и разместить  на официальном сайте Администрации Мамонтовского района 
– в разделе Буканский сельсовет. 
 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава Администрации 
Буканского сельсовета                                                                                        Ю.П. Глухов 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Глухов Юрий Петрович 
8(385 83)26943 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 08.08.2016 
 

 

 



         
АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 
АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
08.08.2016 №  26                       
с. Буканское 
 
О     внесении    изменений    и    дополнений      в 
постановление        Администрации    Буканского 
сельсовета от 22.07.2014 № 34 « Об утверждении 
административного регламента  предоставления  
муниципальной услуги «Выдача  разрешений  на 
 снос или пересадку зеленых насаждений»  
 

          В соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ 
« О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», согласно рекомендациям 
Минтруда России 

ПОСТАНОВЛЯЮ 

1. Внести изменения и дополнения в постановление Администрации Буканского 
сельсовета от 22.07.2014 № 34 «Об утверждении Аадминистративного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос или пересадку 
зеленых насаждений», следующие изменения и дополнения: 

1.1.  дополнить в пункт 2.6 раздела II следующими пунктами: 
     9)  Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации; 
    10) Федеральный закон от 1 декабря 2014 года №419-ФЗ «О внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной 
защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов». 

1.2. дополнить в пункт 2.16 раздела II следующим: 
после слов «муниципальной услуги» словами «, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов»; 
          1.3.   дополнить пункт 2.16 раздела II подпунктом 2.16.8 следующего содержания: 
« - условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она 
предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, 
средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из   них посадки в транспортное средство и  высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, 
помещениям), в  которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 



- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами. 
 
2. Данное постановление обнародовать на информационном стенде в Администрации 
сельсовета и разместить  на официальном сайте Администрации Мамонтовского района 
– в разделе Буканский сельсовет. 
 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава Администрации 
Буканского сельсовета                                                                                       Ю.П. Глухов 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Глухов Юрий Петрович 
8(385 83)26943 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 08.08.2016 
 

 

 



           

АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
08.08.2016 №  27                         
с. Буканское 
 
О    внесении    изменений     и     дополнений    в 
постановление     Администрации       Буканского 
сельсовета от 22.04.2015 № 24 « Об утверждении 
административного  регламента предоставления  
муниципальной  услуги  «Выдача      разрешения 
на производство земляных работ»   
 

          В соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995     № 181-
ФЗ « О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», согласно 
рекомендациям Минтруда России 

ПОСТАНОВЛЯЮ 

1. Внести изменения и дополнения в постановление Администрации Буканского 
сельсовета от 22.04.2015 № 24 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на производство 
земельных работ», следующие изменения и дополнения: 

1.1.  дополнить в пункт 2.6 раздела II следующими пунктами: 
     6)  Федеральный закон от 24.11. 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации; 
    7) Федеральный закон от 01.12. 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной 
защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов». 
1.2.дополнить в пункт 2.17 раздела II следующим: 
после слов «муниципальной услуги» словами «, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов»; 
1.3.   дополнить пункт 2.17  раздела II подпунктом 2.17.8 следующего содержания: 
« - условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она 
предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, 
средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из   них посадки в транспортное средство и  высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, 
помещениям), в  которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 



- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами. 
 
            2. Данное постановление обнародовать на информационном стенде в 
Администрации сельсовета и разместить  на официальном сайте Администрации 
Мамонтовского района – в разделе Буканский сельсовет. 
 
           3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава Администрации 
Буканского сельсовета                                                                              Ю.П. Глухов 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Глухов Юрий Петрович 
8(385 83)26943 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 08.08.2016 
 

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 
АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
08.08.2016  №  29                         
с. Буканское 
 
О внесении изменений и дополнений в 
постановление Администрации Буканского 
сельсовета от 05.02.2016 № 7 « 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  
Буканского сельсовета Мамонтовского района 
Алтайского края» 
 

 В соответствии с частью 1 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995      № 
181-ФЗ « О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», согласно 
рекомендациям Минтруда России 

ПОСТАНОВЛЯЮ 

 1.  Внести изменения и дополнения в постановление Администрации Буканского 
сельсовета от 05.02.2016 № 7 «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 Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края», 
следующие изменения и дополнения: 

1.1.  дополнить в пункт 2.6. раздела II следующими пунктами: 
10)  Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации; 
11) Федеральный закон от 1 декабря 2014 года №419-ФЗ «О  внесении изменений в     
отдельные     законодательные    акты     Российской  Федерации  по вопросам 
социальной   защиты   инвалидов  в  связи  с  ратификацией   Конвенции  о правах 
инвалидов». 

1.2. дополнить в пункт 2.16 раздела II следующим: 
после слов «муниципальной услуги» словами « в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов»; 
              1.3.   дополнить пункт 2.16.2. раздела II  следующего содержания: 
         - условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, 
средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из   них посадки в транспортное средство и  высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски; 



- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, 
помещениям), в  которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

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

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами. 
 

             2. Данное постановление обнародовать на информационном стенде в 
Администрации сельсовета и разместить  на официальном сайте Администрации 
Мамонтовского района – в разделе Буканский сельсовет. 

 
            3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава Администрации 
Буканского сельсовета                                                                                    Ю.П. Глухов 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Глухов Юрий Петрович 
8(385 83)26943  
 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 08.08.2016 
 

 

 



 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ БУКАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 
АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
07.10.2016 № 33 
с.Буканское 
 
Об утверждении Требований к порядку 
разработки и принятия правовых актов о 
нормировании в сфере закупок для 
обеспечения муниципальных нужд 
Администрации Буканского сельсовета 
Мамонтовского района Алтайского края, 
содержанию указанных актов и 
обеспечению их исполнения 

 
 

В соответствии с пунктом 1 части 4 статьи 19 Федерального закона 
от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд» 
 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 
 

1. Утвердить прилагаемые Требования к порядку разработки и принятия правовых 
актов о нормировании в сфере закупок для обеспечения муниципальных нужд 
Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края, 
содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
обнародования на информационном стенде. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 
 
Глава  Администрации сельсовета                                                                    Ю.П. Глухов 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Е.В. Емельянова  
8(38583)26943 
 
Обнародовано на информационном стенде в Администрации 07.10.2016 



 

 

 
УТВЕРЖДЕНЫ 
постановлением Администрации 
Буканского сельсовета 

от 07.10.2016 № 33 

 
ТРЕБОВАНИЯ 

к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок для 
обеспечения муниципальных нужд Администрации Буканского  сельсовета 

Мамонтовского района Алтайского края, содержанию указанных актов и обеспечению их 
исполнения 

 
1. Настоящие Требования определяют требования к порядку разработки и 

принятия, содержанию, обеспечению исполнения следующих правовых актов: 
а) Администрации  Буканского  сельсовета Мамонтовского района Алтайского 

края, утверждающих: 
правила определения требований к отдельным видам товаров, работ, услуг (в том 

числе предельные цены товаров, работ, услуг), закупаемым Администрацией Буканского 
сельсовета Мамонтовского района Алтайского края(далее– «муниципальные органы») и 
подведомственными указанным органам казенными и бюджетными учреждениями; 

правила определения нормативных затрат на обеспечение функций 
Администрации  Буканского  сельсовета Мамонтовского района Алтайского края, 
включая подведомственные казенные учреждения(далее – «нормативные затраты»); 

б) муниципальных органов, утверждающих: 
требования к отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельные 

цены товаров, работ, услуг), закупаемым муниципальными органами и 
подведомственными указанным органам казенными и бюджетными учреждениями; 

нормативные затраты. 
2. Правовые акты, указанные в подпункте «а» пункта 1 настоящих Требований, 

разрабатываются Администрацией Буканского  сельсовета Мамонтовского района в 
форме проектов постановлений Администрации Буканского  сельсовета Мамонтовского 
района Алтайского края. 

3. Правовые акты, указанные в подпункте «б» пункта 1 настоящих Требований, 
разрабатываются муниципальными органами в форме постановлений. 

4. Постановление Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского района 
Алтайского края, утверждающее правила определения требований к отдельным видам 
товаров, работ, услуг (в том числе предельные цены товаров, работ, услуг), закупаемым 
для обеспечения муниципальных нужд Администрации Буканского  сельсовета 
Мамонтовского района Алтайского края, должно устанавливать: 

а) порядок определения значений характеристик (свойств) отдельных видов 
товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг), включенных в 
утверждаемый постановлением Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского 
района Алтайского края перечень отдельных видов товаров, работ, услуг; 

б) порядок отбора отдельных видов товаров, работ, услуг (в том числе 
предельных цен товаров, работ, услуг), закупаемых самими муниципальными органами 
и подведомственными им казенными и бюджетными учреждениями (далее – 
«ведомственный перечень»); 

в) примерную форму ведомственного перечня. 
5. Постановление Администрации Буканского сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края, утверждающее правила определения нормативных затрат, должно 
устанавливать: 

а) порядок расчета нормативных затрат, в том числе формулы расчета; 



 

 

б) обязанность муниципальных органов определить порядок расчета нормативных 
затрат, для которых указанный порядок не определен постановлением Администрации 
Буканского  сельсовета Мамонтовского района Алтайского края; 

в) требование об определении муниципальными органами нормативов количества 
и (или) цены товаров, работ, услуг, в том числе сгруппированных по должностям 
работников и (или) категориям должностей работников. 

6. Правовые акты муниципальных органов, утверждающие требования к 
отдельным видам товаров, работ, услуг, закупаемым самим муниципальным органом и 
подведомственными ему казенными и бюджетными учреждениями, должны содержать 
следующие сведения: 

а) наименования заказчиков (подразделений заказчиков), в отношении которых 
устанавливаются требования к отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе 
предельные цены товаров, работ, услуг); 

б) перечень отдельных видов товаров, работ, услуг с указанием характеристик 
(свойств) и их значений. 

7. Правовые акты муниципальных органов, утверждающие нормативные затраты, 
должны определять: 

а) порядок расчета нормативных затрат, для которых правилами определения 
нормативных затрат не установлен порядок расчета; 

б) нормативы количества и (или) цены товаров, работ, услуг, в том числе 
сгруппированные по должностям работников и (или) категориям должностей работников. 

8. Муниципальные органы разрабатывают и утверждают индивидуальные, 
установленные для каждого работника, и (или) коллективные, установленные для 
нескольких работников, нормативы количества и (или) цены товаров, работ, услуг по 
структурным подразделениям указанных органов. 

9. Правовые акты, указанные в подпункте «б» пункта 1 настоящих Требований, 
могут устанавливать требования к отдельным видам товаров, работ, услуг, закупаемым 
одним или несколькими заказчиками, и (или) нормативные затраты. 

10. Правовые акты, указанные в подпункте «б» пункта 1 настоящих Требований, 
могут предусматривать право руководителя муниципального органа утверждать 
нормативы количества и (или) нормативы цены товаров, работ, услуг. 

11. Требования к отдельным видам товаров, работ, услуг и нормативные затраты 
применяются для обоснования объекта и (или) объектов закупки соответствующего 
заказчика. 

12. Согласование и утверждение правовых актов, указанных в подпункте «а» 
пункта 1 настоящих Требований, осуществляется в порядке и сроки, установленные в 
соответствии с федеральным законодательством. 

13. Муниципальные органы до 1 августа текущего финансового года принимают 
правовые акты, указанные в подпункте «б» пункта 1 Требований. И распространяет свое 
действие на правоотношение, возникшее с 1 августа. 

При обосновании объекта и (или) объектов закупки учитываются изменения, 
внесенные в правовые акты, указанные в абзаце третьем подпункта «б» пункта 1 
настоящих Требований, до представления субъектами бюджетного планирования 
распределения бюджетных ассигнований в порядке, установленном комитетом 
Администрации Мамонтовского района Алтайского края по финансам, налоговой и 
кредитной политике. 

14. Правовые акты, указанные в пункте 1 настоящих Требований, в течение 7 
рабочих дней со дня принятия размещаются в установленном порядке в единой 
информационной системе в сфере закупок. 

15. Муниципальные органы согласовывают проекты правовых актов, указанных в 
подпункте «б» пункта 1 настоящих Требований, с Прокуратурой Мамонтовского района 
Алтайского края. 



 

 

16. Для проведения обсуждения в целях осуществления общественного контроля 
муниципальные органы размещают проекты правовых актов, указанных в пункте 1 
настоящих Требований, и пояснительные записки к ним в установленном порядке в 
единой информационной системе в сфере закупок. 

17. Срок проведения обсуждения в целях общественного контроля не может быть 
менее 7 календарных дней со дня размещения проектов правовых актов, указанных в 
пункте 1 настоящих Требований, в единой информационной системе в сфере закупок. 

18. Муниципальные органы в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Алтайского края о порядке рассмотрения обращений граждан 
рассматривают предложения общественных объединений, юридических и физических 
лиц, поступившие в электронной или письменной форме, в срок не более 10 
календарных дней со дня поступления. 

19. Муниципальные органы не позднее 3 рабочих дней со дня рассмотрения 
предложений общественных объединений, юридических и физических лиц размещают 
эти предложения и ответы на них в установленном порядке в единой информационной 
системе в сфере закупок. 

20. По результатам обсуждения в целях общественного контроля муниципальные 
органы принимают решение о внесении изменений в проекты правовых актов, указанных 
в пункте 1 настоящих Требований, с учетом предложений общественных объединений, 
юридических и физических лиц. 

21. Проекты правовых актов, указанные в абзаце втором подпункта «а» и абзаце 
втором подпункта «б» пункта 1 настоящих Требований, подлежат обязательному 
предварительному обсуждению на заседаниях общественных советов при 
муниципальных органах(далее – «общественный совет»). 

Порядок рассмотрения указанных проектов правовых актов и принятия решений 
определяется положением об общественном совете, созданном при соответствующем 
муниципальном органе. 

22. Решение, принятое общественным советом, не позднее 7 рабочих дней со дня 
принятия размещается муниципальными органами в установленном порядке в единой 
информационной системе в сфере закупок. 

23. В случае принятия общественным советом решения о необходимости 
доработки проекта правового акта, указанного в абзаце втором подпункта «а» и (или) 
абзаце втором подпункта «б» пункта 1 настоящих Требований, муниципальные органы 
утверждают указанные правовые акты после их доработки в соответствии с решениями, 
принятыми общественным советом. 

24. Внесение изменений в правовые акты, указанные в пункте 1 настоящих 
Требований, осуществляется в случае внесения изменений в муниципальный правовой 
акт представительного органа Администрации Буканского  сельсовета Мамонтовского 
района о местном бюджете на соответствующий финансовый год, а также изменений 
лимитов бюджетных обязательств и размера субсидий, доводимых соответственно до 
муниципальных казенных учреждений и муниципальных бюджетных учреждений. 
Внесение изменений в правовые акты осуществляется в порядке, установленном для их 
принятия. 

25. Правовые акты, предусмотренные подпунктом «б» пункта 1 настоящих 
Требований, пересматриваются муниципальными органами не реже одного раза в год. 

26. В соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми 
актами, регулирующими осуществление контроля и мониторинга в сфере закупок, 
муниципального финансового контроля, в ходе контроля и мониторинга в сфере закупок 
осуществляется проверка исполнения заказчиками положений правовых актов 
муниципальных органов, утверждающих требования к закупаемым ими и 
подведомственными указанным органам казенными и бюджетными учреждениями 
отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельные цены товаров, работ, 



 

 

услуг) и (или) нормативные затраты на обеспечение функций указанных органов, 
включая подведомственные казенные учреждения. 


