
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  КРЕСТЬЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 

 

                         № ____       

с. Крестьянка  

 

О внесении    изменений   в  постановление 

Администрации Крестьянского сельсовета от  

23.12.2014  №  37 (в ред. от 15.06.2016 № 12) 

«Об утверждении Положения о порядке 

сообщения лицами, замещающими 

муниципальные должности и должности 

муниципальной службы в органах местного 

самоуправления муниципального образования 

Крестьянский сельсовет Мамонтовского 

района Алтайского края, о получении подарка 

в связи с их должностным положением или 

исполнением ими служебных обязанностей, 

сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) 

и зачисления средств, вырученных от  его 

реализации» 

 

       В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции», постановлением Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 №10 

«О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их 

должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) 

обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, 

вырученных от его реализации», руководствуясь Уставом муниципального образования 

Крестьянский сельсовет Мамонтовского района Алтайского края,  на основании протеста 

Прокуратуры от 24.04.2018           № 02-43-2018  

 

                                              ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Внести изменение: 

а) в п.2 Положения «О порядке сообщения лицами, замещающими 

муниципальные должности, муниципальными служащими в органах местного 

самоуправления Крестьянский сельсовет Мамонтовского района Алтайского края о 

получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с 

их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) 

обязанностей, порядок сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления 

средств, вырученных от его реализации" в понятие «о получении подарка в связи с их 



должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) 

обязанностей" заменить словами "о получении подарка в связи с протокольными 

мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, 

участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей" 

 в) пункт 3 изложить в следующей редакции: 

3. Лица, замещающие государственные (муниципальные) должности, служащие, 

работники не вправе получать подарки от физических (юридических) лиц в связи с их 

должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) 

обязанностей, за исключением подарков, полученных в связи с протокольными 

мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, 

участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей."; 

г) в пункте 4 слова "в связи с их должностным положением или исполнением ими 

служебных (должностных) обязанностей" заменить словами "в связи с протокольными 

мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, 

участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей"; 

д) в абзаце первом пункта 5 слова "в связи с должностным положением или 

исполнением служебных (должностных) обязанностей" заменить словами "в связи с 

протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными 

мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных (должностных) 

обязанностей", слова "(уполномоченная организация)" в соответствующем падеже 

заменить словами "(уполномоченные орган или организация)" в соответствующем 

падеже; 

ж) дополнить пункт 13 следующего содержания: 

"13.1. В случае если в отношении подарка, изготовленного из драгоценных 

металлов и (или) драгоценных камней, не поступило от лиц, замещающих 

государственные должности, государственных служащих заявление, указанное в пункте 

12 настоящего Типового положения, либо в случае отказа указанных лиц от выкупа 

такого подарка подарок, изготовленный из драгоценных металлов и (или) драгоценных 

камней, подлежит передаче уполномоченным структурным подразделением 

(уполномоченными органом или организацией) в федеральное казенное учреждение 

"Государственное учреждение по формированию Государственного фонда драгоценных 

металлов и драгоценных камней Российской Федерации, хранению, отпуску и 

использованию драгоценных металлов и драгоценных камней (Гохран России) при 

Министерстве финансов Российской Федерации" для зачисления в Государственный 

фонд драгоценных металлов и драгоценных камней Российской Федерации."; 

 

2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде 

Администрации Крестьянского сельсовета 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава  Администрации 

Крестьянского сельсовета 

  Г.В. Писарева 

 

  

Т.Ф. Познухова 

(385 83)28426 



АДМИНИСТРАЦИЯ КРЕСТЬЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
 

04.05.2018 № 5 

с. Крестьянка 

 

Об утверждении квалификационных 

требований  для замещения должностей 

муниципальной службы в Администрации 

Крестьянского сельсовета Мамонтовского  

района Алтайского края 

   

 
           В соответствии со ст. 2 закона Алтайского края от 07.12.2007 № 134 –ЗС 

«О муниципальной службе в Алтайском крае» 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

            1. Утвердить квалификационные требования для замещения должностей 

муниципальной службы в Администрации Крестьянского сельсовета 

Мамонтовского  района Алтайского края к уровню профессионального 

образования  и стажу муниципальной службы или стажу работы по 

специальности (Приложение 1). 

2. Утвердить квалификационные требования для замещения должностей 

муниципальной службы в Администрации Крестьянского сельсовета 

Мамонтовского  района Алтайского края к профессиональным знаниям и 

навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей 

(Приложение 2).  

3. Обнародовать на информационном стенде Администрации 

Крестьянского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы Администрации Крестьянского сельсовета Мамонтовского 

района Алтайского края Познухову Т.Ф. 

Глава Администрации  

Крестьянского сельсовета 

                               Г.В. Писарева 

 
   

   

   



 

 

                                                                                                                                                  Приложение 1 

                                                                                              Утверждены 

                                                            постановлением Администрации сельсовета  

                                                            от _______________________ № __________ 

 

Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной 

службы в Администрации Крестьянского сельсовета Мамонтовского  района 

Алтайского края к уровню профессионального образования  и стажу 

муниципальной службы или стажу работы по специальности. 

 

    1. Для высших должностей муниципальной службы – высшее образование 

 (любой уровень, включая уровень бакалавриата) и стаж муниципальной 

службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению 

подготовки не менее четырех лет. 

     Для лиц, имеющих дипломы специалитета или магистра с отличием, в 

течение  трех лет  со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные 

требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по 

специальности, направлению подготовки для замещения высших должностей 

муниципальной службы – не менее одного года стажа муниципальной службы 

или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 

     2. Для старших и младших  должностей муниципальной службы  - любого 

профессионального образования (как высшего образования, так и среднего 

профессионального образования) без предъявления к стажу муниципальной 

службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                         Приложение 2 

                                                                                     Утверждены  

                                                        постановлением Администрации сельсовета 

                                                        от ____________________ № ____________ 

 

Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной 

службы в Администрации Крестьянского сельсовета Мамонтовского  района 

Алтайского края к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для 

исполнения должностных обязанностей. 

 

       1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным 

знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей 

по должностям муниципальной службы являются: 

      1) знание Конституции Российской Федерации, Устава Алтайского края, 

Устава муниципального образования Крестьянский сельсовет Мамонтовского 

района Алтайского края; 

      2) знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и 

иных нормативных  правовых актов Российской Федерации, законов и иных 

нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных правовых 

актов, соответствующих направлениям деятельности органа местного 

самоуправления или его структурного подразделения, избирательной комиссии 

муниципального образования; 

     3) знание  основных принципов построения  и функционирования ситстемы 

муниципальной службы; 

     4) знание принципов муниципальной службы, требований к служебному 

поведению муниципального служащего; 

     5) знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а 

также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой; 

    6) знание основ государственного и муниципального управления; 

    7) наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей; 

    8) владение современными средствами, методами и технологиями работы с 

информацией; 

    9) наличие навыков работы с документами; 

   10) владение официально – деловым стилем современного русского языка. 

    2. Специальными квалификационными требованиями к профессиональным 

знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей 

по должностям муниципальной службы являются: 

     1) к муниципальным служащим, замещающим высшие должности 

муниципальной службы: наличие навыков стратегического планирования и 

координирования управленческой деятельности, организационной  работы, 

осуществления контроля, ведения деловых переговоров, разрешения 

конфликтов, владение приемами выстраивания межличностных отношений, 

определения мотивации поведения подчиненных, публичных выступлений, 



взаимодействия со средствами массовой информации, других навыков, 

необходимых для исполнения должностных обязанностей.  

    2) к муниципальным служащим, замещавшим старшие должности  

муниципальной службы: наличие навыков планирования служебной 

деятельности, организационной и аналитической работы, систематизации и 

подготовки информационных материалов, ведения деловых переговоров, 

владение приемами выстраивания межличностных отношений, 

консультирования, других навыков, необходимых для исполнения 

должностных обязанностей. 

    3) к муниципальным служащим, замещающим младшие должности 

муниципальной службы: наличие навыков работы с информацией, составление 

документов справочно-информационного характера, владение приемами 

выстраивания межличностных отношений, консультирования, других навыков, 

необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

   

        



АДМИНИСТРАЦИЯ  КРЕСТЬЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
  

15.05.2018 № 6 

с. Крестьянка 

 

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 Крестьянского 

сельсовета Мамонтовского района Алтайского края 

 

    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131- ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

постановлением Администрации муниципального образования Крестьянский  сельсовет 

от 10.08.2016 г. № 23 «О перечне услуг, включенных в реестр муниципальных услуг 

Администрации Крестьянского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края»   

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование)  адреса объекту 

недвижимости» в Администрации Крестьянского  сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края.  

2. Постановление Администрации Крестьянского сельсовета Мамонтовского 

района Алтайского края от 03.02.2016 № 4 (в ред. от 22.12.2017 № 23) «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 Крестьянского сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края» считать утратившими силу. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

обнародования на информационном стенде Администрации сельсовета.  

 

 

Глава Администрации 

Крестьянского  сельсовета                                                                                      Г.В. Писарева 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Познухова Т.Ф. 

(385 83)28426 



2 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  

 «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого 

имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и 

объектам незавершенного строительства» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«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)) с соблюдением норм 

законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия 

предоставления и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, 

являющимся: 

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 

                                                 
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 
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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 

(муниципальными служащими) (наименование структурного подразделения) 

Администрации 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 муниципального образования, на 

информационных стендах 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».   

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

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

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

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

муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании 
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сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

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

программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты 

для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном 

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

заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а 

также в приложении 1 к Административному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения 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.  
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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 

12 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 N 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 

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

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168); 

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

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) Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости»; 

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 

«Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (Собрание 

законодательства Российской Федерации от 01.12.2014 № 48); 
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9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 

услуг»; 

10) Приказом Минфина России от 11.12.2014 № 46н «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»; 

11) Распоряжение Правительства Алтайского края от 21.08.2017 № 288-р; 

12) Уставом муниципального образования; 

13) Положением об органе местного самоуправления; 

14) иными муниципальными правовыми актами (при наличии). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

направленное в Администрацию сельсовета заявление в письменной форме, 

представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного 

документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

портал федеральной информационной адресной системы в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – портал адресной системы)
3
 либо 

поданное через МФЦ (приложение 5).  

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:  

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя); 

2) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от 

имени заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке (при 

обращении представителя); 

3) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный 

участок, в случае отсутствия указанных документов (их копий или сведений, 

содержащихся в них) в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество 

и сделок с ним. 

2.7.2. Администрация сельсовета получает путем межведомственного 

информационного взаимодействия следующие документы: 

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 

(объекты) адресации; 

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования 

которых является образование одного и более объекта адресации (в случае 

преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов 

адресации); 

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 

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

эксплуатацию; 

4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой 

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

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

адресации, поставленному на кадастровый учет); 

6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения 

                                                 
3
 Заявление может быть подано через портал адресной системы при наличии регистрации заявителя на 

данном портале 
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помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение); 

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

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

случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 

более новых объектов адресации); 

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

аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта 

адресации); 

9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта 

адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации в 

соответствии со статьей 27 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости». 

2.7.3. Лицо, представляющее интересы юридического лица и имеющее право 

действовать от его имени без доверенности, помимо представления документов, 

указанных в подпунктах 1, 3 пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента, 

сообщает в орган местного самоуправления реквизиты свидетельства о государственной 

регистрации юридического лица.  

2.7.4. Заявитель (представитель) вправе представлять документы, указанные в 

пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, самостоятельно. 

2.7.5. Заявление и документы, указанные в подпунктах 1, 3 пункта 2.7.1, а также в 

пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, представляемые в орган 

местного самоуправления в форме электронных документов, удостоверяются заявителем 

(представителем) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Представляемый в электронной форме документ, подтверждающий полномочия 

представителя заявителя, должен быть подписан лицом, выдавшим (подписавшим) 

данный документ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.7.6. В случае образования 2-х 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 (с учетом положений, 

предусмотренных пунктом 2.7.2 Административного регламента).  

2.7.8. Представленные заявителем либо его представителем документы, указанные 

в пункте 2.7.1 Административного регламента, должны соответствовать следующим 

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 позволит 

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. 
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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». 

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и 

документов, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, 

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

порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.10. 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. 
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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. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для 

лиц с ограниченной возможностью: 

Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам 

следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она 

предоставляется: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие 

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

маршрутах общественного транспорта; 

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

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

работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 

работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 

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

оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других 

необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 
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обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 

Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 

специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи». 

2.16.3. 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 информационных стендах 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% 
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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 муниципального образования, 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 муниципального образования, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и 

иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном 

виде. 

2.18.2.1. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю обеспечивается: 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в 

соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента. 

2) Запись на прием в орган местного самоуправления для получения результата 

предоставления услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций): 

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема 

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

заявителей. 

3) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

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

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

размещаются образцы заполнения заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
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запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в 

пункте 2.7.1. Административного регламента, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

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

возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

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

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

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

системе идентификации и аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее 

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

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 

2.7.1. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, направляются в орган местного самоуправления посредством 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

4) Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Орган местного самоуправления обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса в соответствии с 

пунктом 3.2.3.2 Административного регламента; 

5) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется 

заявителю органом местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего 

дня после завершения выполнения соответствующего действия с использованием средств 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии 

соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту 

заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональ-

ный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, 
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необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а 

также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный 

отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги.  

6) Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

В качестве результата предоставления государственной услуги заявитель по его 

выбору вправе получить: 

а) решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или 

аннулировании адреса в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 

должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

б) решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или 

аннулировании адреса на бумажном носителе, выданный на личном приеме под расписку 

или в МФЦ;  

в) решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или 

аннулировании адреса, направленного на бумажном носителе не позднее рабочего дня, 

следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.5 

Административного регламента срока, посредством почтового отправления по 

указанному в заявлении почтовому адресу. 

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

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

или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает 

возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие 

должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) в соответствии с разделом V Административного регламента. 

2.18.3. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 

муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 

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

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

допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, 

осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной 

подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об 

утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 
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изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг». 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения 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; 

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 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 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:  
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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 (представителем) 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) электронное заявление, заполненное на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 

3 пункта 2.18.2 Административного регламента, передается в Единую информационную 
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систему Алтайского края предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме (далее – ЕИС).  

При направлении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса. 

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

электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (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; 

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. 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до 

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

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 (представителем) 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 
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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». При наличии соответствующих настроек в Личном 

кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя.  

3) 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 ЕИС.  

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

числе полученных ответов на межведомственные запросы, уполномоченный специалист 

определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 

адреса, при необходимости проводит осмотр местонахождения объекта адресации.  

После чего осуществляет подготовку проекта решения о присвоении объекту 

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

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и направляет с приложенными 

документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с 

порядком делопроизводства. 



18 

 

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 шести дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения 

о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является 

поступление руководителю Администрации сельсовета (главе администрации) 

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. 

3.4.2. Руководитель Администрации сельсовета (глава администрации) 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 двух 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. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.3.1. Решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или 
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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. 

3.4.3.2. 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). 

3.4.3.3. 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. 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача решения о присвоении адреса объекту адресации или его аннулировании; 

2) выдача решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации или его 

аннулировании. 

 

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 муниципального образования, 
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руководителем органа местного самоуправления и начальником структурного подразделения 

органа местного самоуправления. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок 

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

контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на 

основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 

(тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

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

Администрации муниципального образования. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и 

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

выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами 

комиссии. 

 

4.4. Ответственность муниципальных служащих 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) органа местного самоуправления, 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; 
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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. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

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 служащим 

на имя руководителя Администрации сельсовета. 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые руководителем органа 

местного самоуправления подаются главе Администрации муниципального образования.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный 

центр, официальный сайт Администрации сельсовета, Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», портал федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 

должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (портал 

досудебного обжалования), 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 

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. 

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации 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.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации муниципального 

образования, принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
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правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского 

края, муниципальными 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 заявителя 

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы. 

5.8. 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. 

5.9. 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. 

5.10. Основания для отказа в удовлетворении жалобы: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и 

по тому же предмету жалобы. 

5.11.  Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не 

направлять ответ по существу: 

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

жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного 

обжалования); 

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы 

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

случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления 

правом; 

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

семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности 

рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно 

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

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

орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной 

жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 
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указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного 

самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший жалобу; 

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

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, 

сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи 

с недопустимостью разглашения данных сведений. 

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. 

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы: 

о входящем номере, под которым жалоба зарегистрирована в системе 

делопроизводства; 

о нормативных правовых актах, на основании которых орган местного 

самоуправления предоставляет муниципальную услугу; 

о требованиях к заверению документов и сведений; 

о месте размещения на официальном сайте органа местного самоуправления 

справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, 
аннулирование) адресов объектам 
недвижимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и 
объектам незавершенного строи-
тельства» 

 

 

Информация 

об органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу  

Администрация Крестьянского сельсовета 

Руководитель органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

Глава Администрации Крестьянского 

сельсовета,  

Писарева Галина Викторовна 

Наименование структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Администрация Крестьянского сельсовета 

Руководитель структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Заместитель главы Администрации 

Крестьянского сельсовета,  

Познухова Татьяна Федоровна  

Место нахождения и почтовый адрес 658564 Алтайский край, Мамонтовский 

район,  с. Крестьянка, ул. Новая,  

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

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83)28-4-56,                           

Е-mail:krestyanka@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.gosuslugi.ru
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Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, 
аннулирование) адресов объектам 
недвижимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и 
объектам незавершенного строи-
тельства» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
4
 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

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

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной поч-

ты 

mfc@mfc22.ru 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
4
 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о 

предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, 
аннулирование) адресов объектам 
недвижимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и 
объектам незавершенного строи-
тельства» 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объекту 

недвижимости»  

 

 

 

 

 

 

 

Прием документов для 

присвоения, изменения и 

аннулирования адресов 

Формирование и 

направление 

межведомственных 

запросов 

Предварительная 

правовая оценка 

документов 

специалистом, подготовка 

проекта решения 

О присвоении объекту 

адресации адреса 

Об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Принятие решения 

О присвоении объекту 

адресации адреса 

Об отказе в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Направление заявителю уведомления о принятом решении 
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Приложение 4 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, 
аннулирование) адресов объектам 
недвижимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и 
объектам незавершенного строи-
тельства» 

 

 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 

 

Администрация Крестьянского 

сельсовета 

Адрес: 658564, Алтайский край Мамонтовский 

район с. Крестьянка, ул. Новая, 6. 

Руководитель: Глава Администрации 

Крестьянского сельсовета, Писарева Галина 

Викторовна  
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Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение (изменение, аннулирование) 
адресов объектам недвижимого имущества, в 
том числе земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и объектам 
незавершенного строительства» 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

О присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

1 Заявление Заявление принято 

регистрационный номер _______________ 

количество листов заявления ___________ 

количество прилагаемых документов ____, 

в том числе оригиналов ___, копий ____, 

количество листов в оригиналах ____, копиях ____ 

ФИО должностного лица ________________ 

подпись должностного лица ____________ 

в 

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

---- 

наименование органа 

местного самоуправления 

 

дата «__» ____________ ____ г. 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

Вид: 

Земельный участок Сооружение Объект незавершенного 
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Здание Помещение строительства 

3.2 Присвоить адрес 

В связи с: 

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

муниципальной собственности 

Количество образуемых 

земельных участков 

 

Дополнительная информация:  

 

 

Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

Количество образуемых 

земельных участков 

 

Кадастровый номер земельного 

участка, раздел которого 

осуществляется 

Адрес земельного участка, раздел которого 

осуществляется 
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Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

Количество объединяемых 

земельных участков 

 

Кадастровый номер 

объединяемого земельного участка 

<1> 

Адрес объединяемого земельного участка <1> 

  

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка 

Количество образуемых 

земельных участков (за 

исключением земельного 

участка, из которого 

осуществляется выдел) 

 

Кадастровый номер земельного 

участка, из которого 

осуществляется выдел 

Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел 
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Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков 

Количество образуемых 

земельных участков 

Количество земельных участков, которые 

перераспределяются 

  

Кадастровый номер земельного 

участка, который 

перераспределяется <2> 

Адрес земельного участка, который перераспределяется <2> 

  

 

Строительством, реконструкцией здания, сооружения 

Наименование объекта 

строительства (реконструкции) в 

соответствии с проектной 

документацией 

 

Кадастровый номер земельного 

участка, на котором 

осуществляется строительство 

(реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

  

 

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для 
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осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, 

если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством 

субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, 

реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется 

Тип здания, сооружения, объекта 

незавершенного строительства 

 

Наименование объекта 

строительства (реконструкции) 

(при наличии проектной 

документации указывается в 

соответствии с проектной 

документацией) 

 

Кадастровый номер земельного 

участка, на котором 

осуществляется строительство 

(реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 

строительство (реконструкция) 

  

 

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

Кадастровый номер помещения Адрес помещения 

  

  

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 



33 

 

 

Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения 

Образование жилого помещения Количество образуемых 

помещений 

 

Образование нежилого 

помещения 

Количество образуемых 

помещений 

 

Кадастровый номер здания, 

сооружения 

Адрес здания, сооружения 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения 

Назначение помещения 

(жилое (нежилое) 

помещение) <3> 

Вид помещения <3> Количество помещений <3> 

   

Кадастровый номер помещения, 

раздел которого осуществляется 

Адрес помещения, раздел которого осуществляется 
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Дополнительная информация:  

  

  

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

сооружении 

Образование жилого 

помещения 

Образование нежилого помещения 

Количество объединяемых 

помещений 

 

Кадастровый номер объединяемого 

помещения <4> 

Адрес объединяемого помещения <4> 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

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

мест общего пользования 

Образование жилого помещения Образование нежилого помещения 

Количество образуемых помещений  
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Кадастровый номер здания, 

сооружения 

Адрес здания, сооружения 

  

  

Дополнительная информация:  

  

  

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации: 

Наименование страны  

Наименование 

субъекта Российской 

Федерации 

 

Наименование 

муниципального 

района, городского ок-

руга или внутриго-

родской территории 

(для городов федера-

льного значения) в со-

ставе субъекта Росс-

ийской Федерации 
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Наименование 

поселения 

 

Наименование 

внутригородского 

района городского 

округа 

 

Наименование 

населенного пункта 

 

Наименование 

элемента 

планировочной 

структуры 

 

Наименование эле-

мента улично-доро-

жной сети 

 

Номер земельного 

участка 

 

Тип и номер здания, 

сооружения или 

объекта 

незавершенного 

строительства 

 

Тип и номер поме-

щения, расположен-

ного в здании или соо-

ружении 

 



37 

 

Тип и номер поме-

щения в пределах квар-

тиры (в отношении 

коммунальных 

квартир) 

 

Дополнительная 

информация: 

 

 

 

В связи с: 

Прекращением существования объекта адресации 

Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, 

указанным в статье 27 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости» 

Присвоением объекту адресации нового адреса 

Дополнительная 

информация: 

 

 

 

 

 Лис

т N ___ 

Всего листов ___ 

 

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом 
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на объект адресации 

физическое лицо: 

 

фамилия: имя (полностью): 

отчество 

(полностью) (при 

наличии): 

ИНН (при 

наличии): 

    

документ, 

удостоверяющий 

личность: 

вид: серия: номер: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

«__» ______ ____ г.  

 

почтовый адрес: телефон для связи: 
адрес электронной почты 

(при наличии): 

   

 

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной 

государственный орган, орган местного самоуправления: 

 полное наименование:  

 

ИНН (для российского 

юридического лица): 

КПП (для российского юридического лица): 
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страна регистрации 

(инкорпорации) (для 

иностранного 

юридического лица): 

дата регистрации (для 

иностранного 

юридического лица): 

номер регистрации (для 

иностранного юридического 

лица): 

 
"__" ________ ____ г. 

 

 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты 

(при наличии): 

   

 

Вещное право на объект адресации: 

 право собственности 

 право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации 

 право оперативного управления имуществом на объект адресации 

 право пожизненно наследуемого владения земельным участком 

 право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, 

решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса): 

Лично В многофункциональном центре 
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 Почтовым отправлением по 

адресу: 

 

 

 В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, 

региональных порталов государственных и муниципальных услуг 

 В личном кабинете федеральной информационной адресной системы 

 На адрес электронной почты (для 

сообщения о получении 

заявления и документов) 

 

 

6 Расписку в получении документов прошу: 

Выдать 

лично 

Расписка получена: ___________________________________ 

(подпись заявителя) 

 Направить почтовым 

отправлением по адресу: 

 

 

Не направлять 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

Заявитель: 

Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект 

адресации 

Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на 

объект адресации 
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физическое лицо: 

фамилия: имя (полностью): 

отчество 

(полностью

) (при 

наличии): 

ИНН (при наличии): 

    

документ, 

удостоверяющий 

личность: 

вид: серия: номер: 

   

дата выдачи: кем выдан: 

"__" ______ ____ г.  

 

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

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

 

 

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, 

орган местного самоуправления: 

полное  
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наименование:  

КПП (для российского 

юридического лица): 

ИНН (для российского юридического лица): 

  

страна регистрации 

(инкорпорации) (для 

иностранного 

юридического лица): 

дата регистрации (для 

иностранного 

юридического лица): 

номер регистрации (для иностранного 

юридического лица): 

 

"__" _________ ____ г. 

 

 

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

   

 

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

 

 

Документы, прилагаемые к заявлению: 
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Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

 

 

 

Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

Примечание: 

 

 

 

 

 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на 
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обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также 

иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках 

предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и 

аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), 

в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе 

органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях 

предоставления государственной услуги. 

11 Настоящим также подтверждаю, что: сведения, указанные в настоящем заявлении, на 

дату представления заявления достоверны; 

представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и 

содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством 

Российской Федерации требованиям. 

12 Подпись Дата 

 _______________

_ 

(подпись) 

 

_______________________ 

(инициалы, фамилия) 

"__" ___________ ____ г. 

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему 

документы: 

  

  

  

  

  



 

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

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка. 

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка. 

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения. 

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения. 
 

Примечание. 

Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - 

заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата A4. На каждом 

листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в 

пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее 

количество листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив 

выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: "V" 

 

. 

 

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе 

специалистом органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 

Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 

законом указанного субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов, с 

использованием компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита), 

имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом случае строки, не подлежащие 

заполнению, из формы заявления исключаются. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 46

Приложение 6 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Присвоение (изменение, 
аннулирование) адресов объектам 
недвижимого имущества, в том чи-
сле земельным участкам, зданиям, 
сооружениям, помещениям и 
объектам незавершенного строи-
тельства» 

 

 

______________________________ 

______________________________ 
 (Ф.И.О., адрес заявителя 

 (представителя) заявителя) 

                                                                                                        _________________________________________ 
 (регистрационный номер 

заявления о присвоении 

объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса) 

 

Решение 

об отказе в присвоении объекту адресации адреса 

или аннулировании его адреса 

 

от ___________ N __________ 

 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной 

власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения 

или органа местного самоуправления внутригородского муниципального 

образования города федерального значения, уполномоченного 

законом субъекта Российской Федерации) 

сообщает, что ____________________________________________________________, 
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер 

и дата выдачи документа, 

___________________________________________________________________________ 
     подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица; 

                    полное наименование, ИНН, КПП (для 

___________________________________________________________________________ 

     российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации 

                   (для иностранного юридического лица), 

__________________________________________________________________________, 
                  почтовый адрес - для юридического лица) 

на  основании  Правил  присвоения,  изменения  и   аннулирования   адресов, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 

2014 г.  N 1221,  отказано  в  присвоении (аннулировании) адреса следующему 

                                  (нужное подчеркнуть) 

объекту адресации __________________________________________________________________________. 

                      (вид и наименование объекта адресации, описание 

___________________________________________________________________________________________ 

      местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя 

                  о присвоении объекту адресации адреса, 

___________________________________________________________________________________________ 

           адрес объекта адресации в случае обращения заявителя 

                       об аннулировании его адреса) 

___________________________________________________________________________ 

в связи с _________________________________________________________________ 



 47

__________________________________________________________________________. 

                            (основание отказа) 

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального 

значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального 

образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта 

Российской Федерации 

 

___________________________________                         _______________ 

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

 

 

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ КРЕСТЬЯНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

 АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 
 

П О С Т АН О В Л Е Н И Е  
 
 

01.10.2018   № 13 

с. Крестьянка  

 

Об   утверждении     реестра  

должностей муниципальной  

службы 

 

На основании закона Алтайского края от 06.09.2018  № 55-ЗС «О внесении 

изменений в закон Алтайского края «О муниципальной службе в Алтайском крае» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить  реестр должностей муниципальной службы Крестьянского 

сельсовета Мамонтовского района Алтайского края (Приложение 1). 

2.  Данное постановление обнародовать на стенде Администрации 

Крестьянского сельсовета.  

3. Контроль исполнения возложить на заместителя главы Администрации 

Крестьянского сельсовета. 

 

 

Глава Администрации  

Крестьянского сельсовета                                                                           Г.В. Писарева 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Т.Ф. Познухова 

(385 83) 28426 

 



                                                                                                  Приложение 1 

                                                                Утвержден 

                                                                постановлением Администрации  

                                                                Крестьянского сельсовета 

                                                                от 01.10.2018 № 13 

 

 

 

Реестр должностей муниципальной службы  Крестьянского сельсовета. 

 

Главная должность 

Глава Администрации сельсовета 

Заместитель главы Администрации сельсовета 

 

Старшая должность 

Главный специалист Администрации сельсовета 

Ведущий специалист Администрации сельсовета 

 

Младшая должность 

Специалист первой категории Администрации сельсовета 

Специалист второй категории Администрации сельсовета 

Специалист Администрации сельсовета 

 
 



АДМИНИСТРАЦИЯ КРЕСТЬЯНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

 АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 
 

П О С Т АН О В Л Е Н И Е  
 
 

01.10.2018   № 14 

с. Крестьянка  

 

Об        утверждении       квалификационных 

требований  к   уровню профессионального  

образования,        стажу        муниципальной  

службы или стажу работы по специальности,  

направлению     подготовки,     необходимые   

для  замещения  должностей  муниципальной  

службы 

 

На основании закона Алтайского края от 06.06.2018 № 32-ЗС «О внесении 

изменений в закон Алтайского края «О муниципальной службе в Алтайском крае» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить квалификационные требования к уровню 

профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы 

по специальности, направлению подготовки, необходимые  для замещения 

должностей муниципальной службы в Администрации  Крестьянского сельсовета 

(Приложение 1). 

2.  Данное постановление обнародовать на стенде Администрации 

Крестьянского сельсовета.  

3. Контроль исполнения возложить на заместителя главы Администрации 

Крестьянского сельсовета. 

 

 

Глава Администрации  

Крестьянского сельсовета                                                                           Г.В. Писарева 

 
  

 

 

 

 

 

  
Т.Ф. Познухова 

(385 83) 28426 

 



                                                                                                  Приложение 1 

                                                                Утвержден 

                                                                постановлением Администрации  

                                                                Крестьянского сельсовета 

                                                                от 01.10.2018 № 14 

 

 

 

Квалификационные требования   к уровню профессионального образования, стажу 

муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению 

подготовки, необходимые  для замещения должностей муниципальной службы 

в Администрации Крестьянского сельсовета 

 

1.Для главных должностей муниципальной службы – высшее образование 

(бакалавриат, специалитет, магистратура) без предъявления требований к стажу 

работы; 

2. Старшие и младшие должности муниципальной службы – 

профессиональное образование без предъявлений к стажу работы. 

 
 



АДМИНИСТРАЦИЯ  КРЕСТЬЯНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
21.11.2018   № 16 

с. Крестьянка 

 

Об утверждении      Административного  

регламента                       предоставления  

муниципальной                              услуги          

«Постановка        на        учет      граждан,  

испытывающих потребность в древесине для 

собственных нужд» 

  

В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом 

муниципального образования Крестьянский сельсовет Мамонтовского района Алтайского 

края, постановлением Администрации Крестьянского сельсовета  от 05.11.2014  № 27 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы проектов 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Крестьянском 

сельсовете», протестом прокуратуры от 07.11.2018 № 02-43-2018: 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

 

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги по постановки на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собствен-

ных нужд.  

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Крестьянского сельсовета 

от 16.06.2016 № 14 «Об утверждении      Административного регламента    предоставления  

муниципальной    услуги        «Постановка        на  учет  граждан, испытывающих потреб-

ность в древесине для собственных нужд»; постановление Администрации Крестьянского 

сельсовета от 21.06.2016 № 21 «О       внесении      изменений      и     дополнений      в по-

становление     Администрации        Крестьянского сельсовета    от   16.06.2016 № 14      

«Об утверждении Административного     регламента      предоставления муниципальной 

услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих     потребность       в     древесине 

для собственных нужд»; постановление Администрации Крестьянского сельсовета 

20.02.2017 № 1 «О внесении изменений в постановление Администрации Крестьянского 

сельсовета от 16.06.2016 № 14 «Об утверждении Административного регламента предос-

тавления муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испытывающих потреб-

ность в древесине для собственных нужд» 

3.Обнародовать данное постановление на информационном стенде в Админист-

рации сельсовета и на официальном сайте Администрации Крестьянского сельсовета. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава Администрации 

Крестьянского сельсовета                                                                                   Г.В. Писарева 

 

 
Познухова Т.Ф. 

8(38583)28426 
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Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги  

«Постановка на учет граждан, испытывающих потребность в древесине 

для собственных нужд» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка 

на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных нужд» (далее 

– «Административный регламент») разработан в целях повышения качества предоставле-

ния и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения 

муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофунк-

циональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского 

края» (далее – «МФЦ»)
1
, в электронной форме с использованием федеральной государст-

венной 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 за-

конодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, 

последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к по-

рядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного 

регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной 

услуги.  

В своей деятельности Администрация Крестьянского 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, эксплуата-

ции программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-

технологического взаимодействия государственных информационных систем при предос-

тавлении 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 

в древесине для собственных нужд, не связанных с ведением предпринимательской дея-

тельности». 

«В первоочередном порядке осуществлять заготовку либо приобретение древесины 

для собственных нужд вправе следующие категории граждан:  

 1) граждане, принятые органами местного самоуправления на учет в качестве нуж-

дающихся в жилых помещениях в соответствии с Жилищным кодексом Российской Феде-

рации и законом Алтайского края от 9 декабря 2005 года № 115-ЗС «О порядке ведения 

органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых по-

мещениях, предоставляемых по договорам социального найма», имеющие земельные уча-

стки, вид разрешенного использования которых предусматривает индивидуальное жи-

                                                 
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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лищное строительство или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных 

пунктов, и получившие разрешение на строительство;   

2) граждане, снятые с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в связи с 

получением в установленном порядке от органа государственной власти или органа мест-

ного самоуправления бюджетных средств на строительство жилого помещения, но не реа-

лизовавшие своего права на строительство жилого помещения;   

3) граждане, снятые с учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях в связи с 

получением в установленном порядке от органа государственной власти или органа мест-

ного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома, но не реализо-

вавшие своего права на строительство жилого дома». 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги.  

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

венных нужд». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Постановка на учет граждан, испыты-

вающих потребность в древесине для собственных нужд» осуществляет Администрация 

Крестьянского сельсовета. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи 

результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами 

(муниципальными служащими) (наименование структурного подразделения) Админист-

рации Крестьянского сельсовета. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной ус-

луги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является 

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

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

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

дах в залах приема заявителей в органе местного самоуправления, в МФЦ при личном об-

ращении 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 органа местного самоуправления, предостав-

ляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электрон-

ной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официаль-

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

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

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

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

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

служивания размещаются на информационном стенде Администрации Крестьянского 

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 Крестьянского сель-

совета взаимодействует с: Управлением Федеральной службы государственной регистра-

ции, кадастра и картографии; органами местного самоуправления, выдающими разреше-

ние на строительство индивидуального жилого дома; органами местного самоуправления, 

ведущими учет граждан, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий; 

территориальными отделениями государственного пожарного надзора МЧС России; уч-
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реждениями, производящими обследования частного жилого дома и хозяйственных по-

строек, пострадавших в результате наводнения или иного стихийного бедствия; органом 

местного самоуправления, принимающим решение о необходимости проведения капи-

тального ремонта, реконструкции жилого помещения, части жилого помещения.  

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию Крестьянского сельсовета пись-

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

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

превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации Крестьянского сельсовета дают 

исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

специалистами Администрации Крестьянского сельсовета при личном обращении в рабо-

чее время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются 

по следующим вопросам: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектность (достаточность) представленных документов; 

2) источники получения документов, необходимых для представления муници-

пальной услуги; 

3) 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 Кре-

стьянского сельсовета обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, долж-

ность), 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 Адми-

нистрации Крестьянского сельсовета, специалист информирует посетителя о невозможно-

сти предоставления 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 заяви-

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

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

ного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и ор-

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

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

ципальных услуг на территории муниципального образования. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

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

собственных нужд; 

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

потребность в древесине для собственных нужд. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

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

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

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

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих личному 
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представлению заявителем в соответствии с подпунктом 2.7.1.2 Административного рег-

ламента (указанный срок может быть сокращен органом местного самоуправления).  

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих пре-

доставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со сле-

дующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («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 обслу-

живания 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 порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 

05.05.2006, № 4061); 

7) Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Рос-

сийская газета», 29.07.2006, №165); 

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

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

9) Постановление Правительства РФ от 28 января 2006 № 47 «Об утверждении По-

ложения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным 

для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконст-

рукции» («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 органами 

местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма» («Алтайская правда», 27.03.2014,  

№ 75); 

12) Уставом муниципального образования; 

13) Приказ Управления лесами Алтайского края от 24.07.2009 № 69 «Об утвержде-

нии Порядка заключения гражданами договоров купли-продажи лесных насаждений для 

собственных нужд»; 

14) Положением об органе местного самоуправления; 

15) иными муниципальными правовыми актами (при наличии). 

 16)  Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации; 

17) 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». 

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 Крестьянского сельсовета на личном 

приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал 
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государственных и муниципальных услуг (функций) либо поданное через МФЦ по форме 

согласно приложению 3 к Административному регламенту. 

2.7.1.1. В заявлении указываются следующие сведения: 

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

данные документа, 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 сле-

дующие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 

1. Для строительства индивидуального жилого дома: 

указание на требуемый объем древесины, ее качественные показатели и цель заго-

товки (приобретения); 

копии правоустанавливающих документов на земельный участок, вид разрешенно-

го использования которого предусматривает индивидуальное жилищное строительство 

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

из Единого государственного реестра недвижимости о правах на вышеуказанный земель-

ный участок; 

копия решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении (для категории граждан, указанной в пункте 1 части 2 статьи 6 Закона Алтай-

ского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории 

Алтайского края») 

копии документов, подтверждающих получение, подтверждающих получение гра-

жданином бюджетных средств на строительство жилого помещения (для категории граж-

дан, указанных в пункте 2 части 2 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС 

«О регулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости о наличии (отсутст-

вии) у заявителя в собственности жилых помещений (для категории граждан, указанной в 

пункте 3 части 2 и части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О ре-

гулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

копии документов, подтверждающих уничтожение жилого дома, части жилого до-

ма, иных жилых помещений в результате пожара, наводнения или иного стихийного бед-

ствия (для категории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 

10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Алтайского 

края»); 

копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо факт 

постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых помещениях, 

уничтоженных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для ка-

тегории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 

87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, либо выписка из 

похозяйственной книги, либо копия решения суда о признании права собственности на 

жилое помещение (для категории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайско-

го края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Ал-

тайского края») 

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

ственных построек: 

указание на требуемый объем древесины, ее качественные показатели и цель заго-

товки (приобретения); 

копии правоустанавливающих документов на земельный участок, вид разрешенно-

го использования которого предусматривает индивидуальное жилищное строительство 

или ведение личного подсобного хозяйства на землях населенных пунктов, либо выписка 
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из Единого государственного реестра недвижимости о правах на вышеуказанный земель-

ный участок; 

копия решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении (для категории граждан, указанной в пункте 1 части 2 статьи 6 Закона Алтай-

ского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории 

Алтайского края») 

копии документов, подтверждающих получение, подтверждающих получение гра-

жданином бюджетных средств на строительство жилого помещения (для категории граж-

дан, указанных в пункте 2 части 2 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС 

«О регулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости о наличии (отсутст-

вии) у заявителя в собственности жилых помещений (для категории граждан, указанной в 

пункте 3 части 2 и части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О ре-

гулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

копии документов, подтверждающих уничтожение жилого дома, части жилого до-

ма, иных жилых помещений в результате пожара, наводнения или иного стихийного бед-

ствия (для категории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 

10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Алтайского 

края»); 

копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо факт 

постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых помещениях, 

уничтоженных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для ка-

тегории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 

87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, либо выписка из 

похозяйственной книги, либо копия решения суда о признании права собственности на 

жилое помещение (для категории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайско-

го края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Ал-

тайского края») 

3. Для отопления жилого дома, части жилого дома, иных жилых помещений, 

имеющих печное отопление: 

указание на требуемый объем древесины, ее качественные показатели и цель заго-

товки (приобретения); 

копии правоустанавливающих документов на земельный участок, вид разрешенно-

го использования которого предусматривает индивидуальное жилищное строительство 

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

из Единого государственного реестра недвижимости о правах на вышеуказанный земель-

ный участок; 

копия решения о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом 

помещении (для категории граждан, указанной в пункте 1 части 2 статьи 6 Закона Алтай-

ского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории 

Алтайского края») 

копии документов, подтверждающих получение, подтверждающих получение гра-

жданином бюджетных средств на строительство жилого помещения (для категории граж-

дан, указанных в пункте 2 части 2 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС 

«О регулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

выписка из Единого государственного реестра недвижимости о наличии (отсутст-

вии) у заявителя в собственности жилых помещений (для категории граждан, указанной в 

пункте 3 части 2 и части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О ре-

гулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

копии документов, подтверждающих уничтожение жилого дома, части жилого до-

ма, иных жилых помещений в результате пожара, наводнения или иного стихийного бед-

ствия (для категории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 
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10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Алтайского 

края»); 

копии документов, подтверждающих регистрацию по месту жительства либо факт 

постоянного проживания в жилом доме, в части жилого дома, в иных жилых помещениях, 

уничтоженных в результате пожара, наводнения или иного стихийного бедствия (для ка-

тегории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 

87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Алтайского края»); 

копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, либо выписка из 

похозяйственной книги, либо копия решения суда о признании права собственности на 

жилое помещение (для категории граждан, указанной в части 3 статьи 6 Закона Алтайско-

го края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании лесных отношений на территории Ал-

тайского края») 

2.7.2. Органы местного самоуправления получают путем межведомственного ин-

формационного взаимодействия следующие документы: 

а) копия разрешения на строительство индивидуального жилого дома (в случае 

строительства индивидуального жилого дома)
3
; 

б) копия решения о признании заявителя нуждающимся в улучшении жилищных 

условий либо решение о снятии с такого учета в связи с получением в установленном по-

рядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных 

средств на строительство жилого помещения, либо в связи с получением в установленном 

порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земель-

ного участка для строительства жилого дома (в случае строительства индивидуального 

жилого дома); 

в) акт обследования жилого дома, части жилого дома и хозяйственных построек (в 

случае, повреждения (утраты) жилого дома, части жилого дома и хозяйственных построек, 

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 построек
4
; 

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 сообще-

ние об отказе в предоставлении информации по причине отсутствия в ЕГРП таких сведе-

ний (в случае ремонта жилого дома, части жилого дома и хозяйственных построек); 

Заявитель (его представитель) вправе представить документы, предусмотренные 

подпунктами пункта 2.7.2. Административного регламента, по собственной инициативе.  

2.7.3. Орган местного самоуправления не вправе требовать от заявителя (его пред-

ставителя) 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 пе-

речня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием 

перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае 

                                                 
3
 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 
4
 Принимается на основании акта обследования жилого помещения межведомственной комиссией органа 

местного самоуправления, созданной в установленном им порядке, для оценки жилых помещений муници-

пального жилищного фонда, либо индивидуального жилищного фонда на основании заявления собственни-

ка помещения. 
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представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. Государст-

венные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным 

органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых на-

ходятся документы, указанные в пункте 2.7.2 Административного регламента, обязаны 

направить в Администрацию Крестьянского сельсовета запрошенные им документы (их 

копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содер-

жащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электрон-

ного 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 законодательст-

вом Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность.  

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

ных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных 

для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа долж-

на иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного 

документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и 

т.д. Электронная копия документа подписывается квалифицированной электронной под-

писью. 

2.10. Запрет требовать от заявителя представление иных документов и информации 

или осуществления действий для получения муниципальной услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной ус-

луги; 

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Ад-

министрации Крестьянского сельсовета, иных органов местного самоуправления, госу-

дарственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муници-

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

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

венных и муниципальных услуг». 

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

ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление 

подлежит обязательному приему. 

Основания для отказа в постановке гражданина на учет: 

1) непредставление и (или) непоступление в порядке межведомственного 

взаимодействия документов, указанных в частях 2-4 статьи 8 Закона Алтайского края от 

10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных лесных отношений на территории Ал-

тайского края»; 

2) предоставление документов, содержащих недостоверные сведения; 

3) несоблюдения сроков и нормативов заготовки (приобретения) древесины, 

установленных частью 1 статьи 7 Закона Алтайского края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регу-

лировании отдельных лесных отношений на территории Алтайского края»; 

4) нарушения требования, установленного частью 2 статьи 7 Закона Алтайско-

го края от 10.09.2007 № 87-ЗС «О регулировании отдельных лесных отношений на терри-

тории Алтайского края»; 

5) поступления заявления о постановке на учет от гражданина, ранее включен-

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

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 
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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 ус-

тановленном порядке), указанных в подпункте 2.7.1.2 Административного регламента, в 

срок, установленный для принятия решения о постановке на учет граждан (отказе в по-

становке на учет), испытывающих потребность в древесине для собственных нужд, - в 

случае направления указанных документов в электронной форме без заверения их квали-

фицированной 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 при-

лагаемые документы органу местного самоуправления после устранения обстоятельств, 

послуживших основанием для вынесения решения об отказе в постановке на учет. 

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

доставления 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. 

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 муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Заявление, поступившее в Администрацию Крестьянского 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 обеспечи-

вать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица органа местного са-

моуправления; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления; 

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

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

нем 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 информи-

рование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, 

наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, ответствен-

ного за его исполнение, и т.п. 

2.17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

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

можности оформления документов. 

2.17.5. На информационных стендах Администрации Крестьянского сельсовета 

размещается следующая информация:  

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

щих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

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

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

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

4) место нахождения Администрации крестьянского сельсовета, предоставляющего 

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

управления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты Администрации Крестьянского сельсовета, предостав-

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

го самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Крестьянского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных орга-

нов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

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

нистрации Крестьянского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.17.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено 

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

грузки и возможности для размещения в здании. 

2.17.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной таб-

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

специалиста, ведущего прием, а также графика работы, а так же: 

- 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 распо-

ложены 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 са-

мостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещени-
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ям), в  которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедея-

тельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а 

также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполнен-

ными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предос-

тавляются услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

 

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.18.1. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам ор-

гана 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 установлен-

ный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

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

цесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов 

должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

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

формацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем 

документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

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

информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

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

служенных Заявителей по данному виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

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

новленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью 

должностных лиц 

90-95% 

 

2.19. 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. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность получения зая-

вителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интер-

нет-сайте муниципального образования, интернет-сайте МФЦ, на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций). 

2.19.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность получения и 

копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального образования, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и 

иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном 

виде. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

тивных процедур в электронной форме 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 к 

настоящему Административному регламенту. 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

1) прием заявления и документов, их регистрация; 

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

доставления муниципальной услуги; 

3) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе вы-

полнения запроса о предоставлении услуги
5
; 

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 оце-

нить качество предоставления услуги
6
; 

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 административной 

процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в орган местного самоуправления с заявлением и документами, не-

обходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необ-

ходимых документов в орган местного самоуправления с использованием почтовой связи, 

через МФЦ или в электронной форме с использованием Единого портала государствен-

ных 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 самоуправле-

ния 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 официальном 

сайте МФЦ либо через центр телефонного обслуживания МФЦ. 

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

тивного действия, входящего в состав административной процедуры. 

                                                 
5
 при наличии интерактивного сервиса Единого портала 
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Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом ор-

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

– «специалист»).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав администра-

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

3.2.3.1. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой 

специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и документов, при приеме заявления:  

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

теля заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-

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

тавляемым документам. 

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

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

в соответствии 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 персо-

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

нительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных. 

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при лич-

ном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист 

объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в 

соответствие с требованиями законодательства; 

По завершению приема документов при личном обращении специалист формирует 

расписку в приеме документов. В расписке указывается номер обращения, дата регистра-

ции обращения, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представ-

ленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего 

документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом 

и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в органе местного 

самоуправления. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не 

формируется. 

При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять 

копии документов, заверенных в установленном порядке.  

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

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

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

ном представлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники 

возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинни-

ков документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками адми-

нистративной 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 муни-

ципальных услуг (функций) электронное заявление передается в автоматизированную ин-

формационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муни-

ципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия (далее – «АИС»).  

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

электронного заявления:  

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

теля заявителя); 
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2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представлен-

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

тавляемым документам; 

3) в случае если документы, указанные в подпункте 2.7.1.1 Административного 

регламента, поступившие в электронном виде, не подписаны квалифицированной элек-

тронной подписью, специалист уведомляет заявителя или его уполномоченного предста-

вителя о необходимости представить подлинники указанных документов (копий докумен-

тов, 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 предоставлении муниципальной услуги; 

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

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

в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в 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 (уведом-

ление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя 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, уста-

новленные 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 ори-

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

идентичность заверенных им копий оригиналам документов. 

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием и регистра-

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

гистрации не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления.  

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

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

моуправления, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления 

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

вии с его должностной инструкцией. 

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

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

ния к рассмотрению. 

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

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

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

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

министрацию Крестьянского сельсовета заявления с комплектом документов. 

2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и документов 

заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заяви-

теля, на электронную почту или путем направления СМС оповещения.  

Уведомление заявителя о поступлении документов в Администрацию Крестьянско-
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го сельсовета осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации за-

явления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точ-

ным указанием часов и минут). 

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

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

тически после внесения в 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 орган местного самоуправления заявления с прилагаемыми документами. 

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

доставления муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов 

на комплектность является назначение уполномоченного специалиста. 

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

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

личие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с 

пунктом 2.12 Административного регламента.  

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

поряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомст-

венных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, 

уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запро-

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

сы по каналам межведомственного взаимодействия. 

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

числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномочен-

ный специалист передает подготовленный пакет документов на рассмотрение комиссии 

по постановке на учет граждан, испытывающих потребность в древесине для собственных 

нужд (далее – «Комиссия»). Порядок формирования, полномочия и состав Комиссии оп-

ределяется нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

Комиссия рассматривает заявления граждан с прилагаемыми документами, при не-

обходимости 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 заявителя
6
. 

3.3.6. Уполномоченный специалист органа местного самоуправления на основании 

решения Комиссии готовит проект решения о предоставлении (об отказе в предоставле-

нии) муниципальной услуги на согласование уполномоченным должностным лицам орга-

на местного самоуправления в соответствии с порядком делопроизводства. Согласован-

ный уполномоченными должностными лицами органа местного самоуправления проект 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальный услуги передается 

на рассмотрение главе администрации муниципального образования. 

3.3.7. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.12 Административного 

регламента, уполномоченный специалист готовит проект решения об отказе в предостав-

лении муниципальной услуги.  

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

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

                                                 
6
 Заседание Комиссии проводится по мере поступления заявлений и считается правомочным, если на нем 

присутствует более половины ее членов. 
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потребность в древесине для собственных нужд. Максимальный срок выполнения адми-

нистративной 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 предос-

тавлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления услуги») понимается уве-

домление заявителя о завершении выполнения административной процедуры предостав-

ления 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 само-

управления не позднее дня завершения выполнения административной процедуры. 

3.4.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме использу-

ются следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее све-

дения о факте получения от заявителя документов, необходимых для предоставления ус-

луги; 

уведомление о приеме представленных заявителем документов, содержащее сведе-

ния 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 муници-

пальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения 

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

древесине для собственных нужд является поступление главе администрации муници-

пального образования пакета представленных заявителем (представителем) заявления и 

документов, а также подготовленного уполномоченным специалистом проекта решения о 

постановке (отказе в постановке) на учет гражданина, испытывающего потребность в дре-

весине для собственных нужд с указанием мотивированных причин отказа. 

3.5.1.1. Глава Администрации Крестьянского сельсовета рассматривает представ-

ленные документы, проверяет обоснованность принятого решения и подписывает проект 



18 

 

соответствующего решения либо возвращает документы на доработку. Максимальный 

срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать 

пяти рабочих дней. 

3.5.2. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услу-

ги. 

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 Административ-

ного регламента, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через 

МФЦ заявителю (представителю) уведомление о принятом решении. В случае, если при-

нято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление содержит 

указание на причину отказа и возможность обжалования принятого решения. 

3.5.2.2. При обращении через Единый портал государственных и муниципальных 

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

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

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, 

по выбору заявителя (представителя), на электронную почту или путем направления СМС 

оповещения. 

3.5.2.3. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ орган местного са-

моуправления:  

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 направля-

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

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

местного самоуправления). 

3.5.2.4. Заявителю передаются документы, подготовленные органом местного са-

моуправления 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 заяви-

теля при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, под-

тверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверен-

ных лиц). 

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

рой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов. 

Орган местного самоуправления по заявлению заявителя направляет ему в элек-

тронной форме результат предоставления услуги независимо от формы или способа об-

ращения за услугой. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

Результатом выполнения административной процедуры является направление 

(вручение) заявителю решения о постановке на учет гражданина, испытывающего потреб-

ность в древесине для собственных нужд, либо решения об отказе в постановке на учет 

гражданина, испытывающего потребность в древесине для собственных нужд. Макси-

мальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен пре-

вышать 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 обеспечивают 

заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из 

административных процедур предоставления услуги. 
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3.6.2 Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю оце-

нить на Едином портале качество выполнения административной процедуры непосредст-

венно после ее завершения, в порядке, установленном пунктом 10 Правил оценки гражда-

нами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества пре-

доставления ими услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руково-

дителями 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 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 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 воз-

можность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должно-

стного 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 лица-

ми Администрации Крестьянского сельсовета положений Административного регламента, 

плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

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

цами осуществляется главой администрации муниципального образования, руководителем 

органа местного самоуправления и начальником структурного подразделения органа местно-

го самоуправления. 

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

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

контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на 

основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению. 

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

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

ческие проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус-

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

министрации муниципального образования. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и 

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

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

миссии. 
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4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления 

Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), прини-

маемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

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

конодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации Крестьянского 

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 долж-

ностных лиц, муниципальных служащих, сотрудников многофункционального центра 

 

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

действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления либо муници-

пальных 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 муниципаль-

ной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края 

и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

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

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-

тайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

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

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

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ал-

тайского края, муниципальными правовыми актами; 

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

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами; 

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

гана, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

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

бо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предос-

тавления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя 

руководителя органа местного самоуправления. 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые руководителем органа 

местного самоуправления подаются главе администрации муниципального образования.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, официальный сайт ор-

гана местного самоуправления, 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: 
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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 заявителя - 

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

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

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

телю; 

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

тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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. 

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должност-

ного лица органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистра-

ции.  

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации Крестьянского 

сельсовета принимает одно из следующих решений: 

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

ления допущенных органом местного самоуправления 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, муниципаль-

ными 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 заявителя 

в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

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; 

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 муниципальную 

услугу. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

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

го документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение 
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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 следую-

щих 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 при-

знаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имею-

щиеся материалы в органы прокуратуры 
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Приложение 1 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

Информация 

об органе местного самоуправления, предоставляющем  

муниципальную услугу 

 

Информация 

об Администрации Крестьянского сельсовета Мамонтовского района Алтай-

ского края, предоставляющей муниципальную услугу 

Наименование органа местного самоуправ-

ления, предоставляющего муниципальную 

услугу  

Администрация Крестьянского сельсове-

та 

Руководитель органа местного самоуправле-

ния, предоставляющего муниципальную ус-

лугу 

Глава Администрации Крестьянского 

сельсовета,  

Писарева Галина Викторовна 

Наименование структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Администрация Крестьянского сельсове-

та 

Руководитель структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Заместитель главы Администрации сель-

совета, Познухова Татьяна Федоровна  

Место нахождения и почтовый адрес Алтайский край, Мамонтовский район,     

с. Крестьянка, ул. Новая,6, 658564 

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

Телефон, адрес электронной почты 8 (385 83)28-4-56,                       

Е-mail:krestyanka@mamontovo22.ru 

Адрес официального сайта органа местного 

самоуправления, предоставляющего муници-

пальную услугу (в случае отсутствия – адрес 

официального сайта муниципального образо-

вания) 

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 ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине 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 телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной поч-

ты 

mfc@mfc22.ru 

    

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 телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного 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 телефон-

ного обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра теле-

фонного обслуживания 

+7 (38564) 23-9-65 
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Приложение 3 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

Руководителю органа местного самоуправле-

ния ____________________________________ 

от______________________________________ 

________________________________________ 

адрес___________________________________ 

паспорт: серия_________ № _______________ 

кем выдан_______________________________ 

дата выдачи_____________________________ 

телефон_________________________________ 
 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ ГРАЖДАН, ИСПЫТЫВАЮЩИХ ПОТРЕБНОСТЬ В ДРЕ-
ВЕСИНЕ ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД 

 
Прошу поставить меня на учет, как испытывающего потребность в древесине для 

собственных нужд, в следующих целях: 

 

  индивидуальное жилищное строительство; 

  ремонт жилого дома, иных жилых помещений и хозяйственных построек; 

  отопление 

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

 
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. По 

истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению. 

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений 

несу ответственность.  

__________________  

(подпись заявителя) 

Документы приняты «_____»______________20___г.  

под №______  
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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 ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 
 

Блок-схема последовательности административных процедур  

при предоставлении муниципальной услуги  

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

нужд»  

(составляется органами местного самоуправления самостоятельно на основе  

раздела III Административного регламента) 

 

 
Приложение 5 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной ус-
луги «Постановка на учет граждан, 
испытывающих потребность в дре-
весине для собственных нужд» 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  

муниципальной услуги 

 

Администрация Крестьянского 

сельсовета 

Адрес: 658564, Алтайский край, Мамонтовский 

район, с.Крестьянка, ул.Новая, 6 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ КРЕСТЬЯНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

 АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 
 

П О С Т АН О В Л Е Н И Е  
 
 

19.12.2018   № 19 

с. Крестьянка  

 

Об утверждении порядка получения разрешения 

представителя нанимателя (работодателя) на участие на 

безвозмездной основе лиц, замещающих в Администрации 

Крестьянского сельсовета должности муниципальной 

службы, в управлении некоммерческой организацией (кроме 

политической партии), жилыми, жилищно-строительным, 

гаражным кооперативом, товариществами собственников 

недвижимости в качестве единоличного исполнительного 

органа или вхождение в состав их коллегиальных органов 

управления 

 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 14 Федерального закона от 

02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 

руководствуясь Уставом муниципального образования Крестьянский сельсовет 

Мамонтовского района Алтайского края 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Порядок получения разрешения представителя нанимателя 

(работодателя) на участие на безвозмездной основе лиц, замещающих в 

Администрации Крестьянского сельсовета должности муниципальной службы, в 

управлении некоммерческой организацией (кроме политической партии), 

жилищным, жилищно-строительным, гаражным кооперативом, товариществами 

собственников недвижимости в качестве единоличного исполнительного органа 

или вхождение в состав их коллегиальных органов управления (далее - Порядок) 

согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Постановление вступает в силу с 01.01.2019 года. 

3.Опубликовать настоящее постановление на стенде Администрации 

Крестьянского сельсовета.  

4. Контроль за  исполнением  настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

 Глава Администрации 

 Крестьянского сельсовета                                                                         Г.В. Писарева      

 
Т.Ф. Познухова 

28426 



 

Приложение 

                                                                   к постановлению Администрации 

Крестьянского сельсовета 

                                                           от 19.12.2018 № 19 

 

Порядок получения разрешения 

представителя нанимателя (работодателя) на участие на безвозмездной основе лиц, 

замещающих в Администрации Крестьянского сельсовета должности 

муниципальной службы, в управлении некоммерческой организацией (кроме 

политической партии), жилыми, жилищно-строительным, гаражным кооперативом, 

товариществами собственников недвижимости в качестве единоличного 

исполнительного органа или вхождение в состав их коллегиальных органов 

управления 

 

1. Настоящий Порядок определяет процедуру получения разрешения Главы 

Администрации крестьянского сельсовета (далее - представитель нанимателя) на 

участие на безвозмездной основе лиц, замещающих в Администрации 

Крестьянского сельсовета должности муниципальной службы (далее - 

муниципальный служащий), в управлении некоммерческой организацией (кроме 

политической партии), жилищным, жилищно-строительным, гаражным 

кооперативом, товариществом собственников недвижимости в качестве 

единоличного исполнительного органа или вхождение в состав их коллегиальных 

органов управления (далее - управление некоммерческой организацией  

2. До начала осуществления деятельности по управлению некоммерческой 

организацией муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать на 

безвозмездной основе в управлении некоммерческой организацией, представляет в 

Администрацию Крестьянского сельсовета секретарю администрации (далее - 

Специалист) письменное ходатайство по форме согласно приложению 1 к 

настоящему Порядку. 

3. Прием, регистрация, учет и хранение ходатайств осуществляются 

уполномоченным  должностным лицом в соответствии  с действующим 

законодательством и муниципальными правовыми актами муниципального 

образования Крестьянский сельсовет. 

Ходатайство регистрируется в день поступления в журнале, который ведется 

по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку. 

Листы журнала должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены печатью 

Администрации Крестьянского сельсовета. 

4. Специалист передает ходатайство представителю нанимателя в течение 

одного рабочего дня со дня регистрации ходатайства. 

5. Представитель нанимателя в течение трех рабочих дней со дня получения 

ходатайства принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворить ходатайство при отсутствии у муниципального служащего 

конфликта интересов или возможности возникновения конфликта интересов у 



муниципального служащего при его участии в управлении некоммерческой 

организацией; 

2) отказать в удовлетворении ходатайства в случае наличия конфликта 

интересов или возможности возникновения конфликта интересов у 

муниципального служащего при его участии в управлении некоммерческой 

организацией. 

6. Решение представителя нанимателя оформляется в виде резолюции на 

ходатайстве. 

7. Представитель нанимателя передает ходатайство Специалисту в течение 

срока, указанного в пункте 5 настоящего Порядка. 

8. Специалист вносит запись о принятом представителем нанимателя решении 

в журнал, предусмотренный пунктом 3 настоящего Порядка, в течение трех дней с 

момента принятия указанного решения.  

9. Специалист в течение трех рабочих дней со дня получения ходатайства 

вручает муниципальному служащему копию ходатайства под роспись с 

проставлением даты вручения в журнале, предусмотренном пунктом 3 настоящего 

Порядка. В указанный срок не включаются периоды отпусков муниципального 

служащего, его служебных командировок, периоды его временной 

нетрудоспособности. 

10. Оригинал ходатайства помещается в личное дело муниципального 

служащего. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 к Порядку получения разрешения 

представителя нанимателя (работодателя) на участие на 

безвозмездной основе лиц, замещающих в Администрации 

Крестьянского сельсовета должности муниципальной 

службы, в управлении некоммерческой организацией (кроме 

политической партии), жилищным, жилищно-строительным, 

гаражным кооперативом, товариществами собственников 

недвижимости в качестве единоличного исполнительного 

органа или вхождение в состав их коллегиальных органов 

управления 

                                                            Главе Администрации  

Крестьянского сельсовета 

                                      

__________________________________ 

            (фамилия, инициалы) 

от __________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество, замещаемая 

должность) 

Ходатайство 

о разрешении на участие на безвозмездной основе в управлении некоммерческой 

организацией (кроме политической партии), жилищным, жилищно-строительным, 

гаражным кооперативом, товариществом собственников недвижимости в качестве 

единоличного исполнительного органа или вхождение в состав их коллегиальных 

органов управления 

В  соответствии  с  пунктом  3 части 1  статьи 14  Федерального  закона 

от  2  марта  2007  года  N  25-ФЗ «О  муниципальной  службе  в  Российской 

Федерации»  уведомляю Вас о том, что я намерен  с ____ __________ 20__ года 

участвовать  на безвозмездной основе  в управлении в качестве  единоличного 

исполнительного органа (или войти в состав их коллегиального(ых) органа(ов) 

управления) 

______________________________________________________________. 

             (указать наименование, юридический адрес, идентификационный 

               номер налогоплательщика - некоммерческой организации) 

Прошу   Вас  разрешить  мне  участвовать  на  безвозмездной   основе  в 

управлении  указанной  некоммерческой организацией в  качестве единоличного 

исполнительного органа или войти  в состав их коллегиального(ых) органа(ов) 

управления  (нужное  подчеркнуть). Безвозмездное  участие в деятельности по 

управлению данной организацией 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

              (обоснование необходимости участия в управлении 

                       некоммерческой организацией) 

__ ____________ 20__ г.    _______________    _____________________________ 
                              (подпись)          (расшифровка подписи) 

 



Приложение 2 к Порядку получения разрешения 

представителя нанимателя (работодателя) на участие на 

безвозмездной основе лиц, замещающих в Администрации 

Крестьянского сельсовета должности муниципальной 

службы, в управлении некоммерческой организацией (кроме 

политической партии), жилищным, жилищно-строительным, 

гаражным кооперативом, товариществами собственников 

недвижимости в качестве единоличного исполнительного 

органа или вхождение в состав их коллегиальных органов 

управления  

 

Журнал 

регистрации ходатайств муниципальных служащих о разрешении 

на участие на безвозмездной основе в управлении 

некоммерческой организацией (кроме политической партии), 

жилищным, жилищно-строительным, гаражным кооперативом, 

товариществом собственников недвижимости 

в качестве единоличного исполнительного органа 

или вхождение в состав их коллегиальных органов управления 

N 

п

п 

Дата 

поступл

ения 

ходатай

ства 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

(последнее 

- при 

наличии) 

муниципал

ьного 

служащего, 

представив

шего 

ходатайств

о 

Должность 

муниципаль

ного 

служащего, 

представив

шего 

ходатайство 

Краткое 

содержани

е 

ходатайств

а 

Информа

ция о 

принято

м 

решении 

Дата 

вручения 

муниципаль

ному 

служащему 

копии 

ходатайства 

с 

резолюцией 

представите

ля 

нанимателя. 

Подпись 

муниципаль

ного 

служащего 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

 
 

 


