
АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

29.01.2018 № 3 
с. Островное  

Об утверждении Положения об 

оплате труда работников 

Администрации Островновского  

сельсовета, не являющихся 

муниципальными служащими и 

работников рабочих профессий, 

обслуживающих аппарат 

Администрации Островновского 

сельсовета 
 

 

 

В соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации, пунктом 2 

статьи 136 Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь 

Уставом муниципального образования Островновский сельсовет 

Мамонтовского района Алтайского края  

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Утвердить Положение об оплате труда работников Администрации 

Островновского  сельсовета, не являющихся муниципальными служащими и 

работников рабочих профессий, обслуживающих аппарат Администрации 

Островновского сельсовета.  

2.  Настоящее постановление  вступает в силу с момента его принятия и 

распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2018 года.   

3. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава  Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 

 

 
      Енина Г.И. 

      (38583) 29524 



                                                                      УТВЕРЖДЕНО 

                                                                      постановлением Администрации  

                                                                      Островновского сельсовета  

                                                                      Мамонтовского  района  

                                                                      Алтайского края 

                                                                      от 29.01.2018 № 3 

                               

 

 

 ПОЛОЖЕНИЕ 

об оплате труда работников Администрации Островновского сельсовета, не 

являющихся муниципальными служащими и работников рабочих профессий, 

обслуживающих аппарат Администрации Островновского сельсовета  

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение представляет собой совокупность 

принципов, форм и методов установления и изменения тарифных ставок, 

должностных окладов, компенсационных и стимулирующих выплат 

работникам, не являющимися муниципальными служащими и работникам 

рабочих профессий, обслуживающих аппарат Администрации 

Островновского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края.  

2. Оплата труда специалистов, не являющихся муниципальными 
служащими 

           Оплата труда специалистов, не являющихся муниципальными 

служащими, состоит из оклада (тарифной ставки), компенсационных и 

стимулирующих выплат. 

          2.1. Оклад рассчитывается исходя из  разрядов Единой тарифной сетки, 

утвержденной постановлением Администрации района  с последующей 

индексацией: специалисты, имеющие средне специальное образование  7-8  

разряд  ЕТС, специалисты, имеющие высшее образование по 9-10 разряду 

ЕТС. 

              - сверх  сумм  средств, направленных  на выплату  должностных 

окладов предусматриваются средства на:  

• ежемесячное премирование в размере до 150% должностного 

оклада включительно; 

• ежемесячное денежное поощрение в размере до 160% 

должностного оклада включительно; 
• материальную помощь в размере двух окладов в год. 

Размер выплаты ежемесячного денежного поощрения и ежемесячной премии  

устанавливается главой Администрации Островновского сельсовета. 

 



3. Об оплате труда работников, обслуживающих аппарат 
Администрации  Островновского сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края 

3.1. К категории работников, обслуживающих Администрацию 

Островновского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края 

относятся  водители, уборщики служебных помещений.  

Оплата труда вышеперечисленных работников состоит из оклада 

(тарифной ставки), компенсационных и стимулирующих выплат. 

Оклады рассчитывается исходя из Единой тарифной сетки, 

утвержденной Постановлением Администрации района с последующей 

индексацией, а так же на основании «Общероссийского классификатора 

профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов». 

           - сверх сумм средств, направленных на выплату должностных 

окладов предусматриваются средства на:  

            - ежемесячную премию в размере не более 190% тарифной ставки 

(оклада); 

-материальную помощь в размере двух окладов в год; 

 

            3.2. Водитель дополнительно  получает ежемесячную надбавку за 

работу в оперативном режиме в размере не более 109 % тарифной ставки 

(оклада); 

Размеры выплаты ежемесячной премии, ежемесячной надбавки за 

работу в оперативном режиме, материальной помощи устанавливаются 

главой Администрации Островновского сельсовета.  

Месячная заработная плата обслуживающего персонала 

Администрации сельсовета, полностью отработавших за этот период норму 

рабочего времени и выполнивших норму труда (трудовые обязанности), не 

может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного 

законодательством Российской Федерации. 

Указанные выше доплаты и надбавки могут устанавливаться в 

пределах фонда оплаты труда утвержденного бюджетом на 

соответствующий год. 

 На материальную помощь районный коэффициент за проживание в 

особых климатических условиях не начисляется. 

 

 
___________________ 

 

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

09.04.2018 № 8 
с. Островное  

О  перечне услуг, включенных в 

реестр муниципальных услуг 

Островновского сельсовета  

 

 

 

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

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

руководствуясь  постановлением Администрации  Островновского  сельсовета 

от 24.07.2014  № 43 «О формировании и ведении реестра муниципальных услуг»   

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Утвердить  перечень услуг, включенных в реестр муниципальных услуг 

Островновского сельсовета. 

2.  Признать утратившим силу постановление от 12.07.2016 № 27 «О 

перечне услуг, включенных в реестр муниципальных услуг Островновского 

сельсовета».  

3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования, 

подлежит размещению на официальном сайте. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                                 М.Э. Ананьева 

 

 

 

 

 

 

 

 
      Енина Г.И. 

      (38583) 29524 



                                                  УТВЕРЖДЕН  

                                                                                постановлением Администрации 

                                                                       Островновского сельсовета  

                                                          от  09.04.2018 № 8 

  
Перечень 

услуг, включенных в реестр муниципальных услуг 
Островновского сельсовета 

 

№ 

 

Наименование 

муниципальной 

услуги 

 

Орган местного 

самоуправления, 

предоставляющий 

услугу, учреждение 

(организация), 

участвующая в 

предоставлении 

услуг на основании 

муниципального 

задания (заказа) 

Место предоставления 

услуги (почтовый 

адрес, телефон) 

 

Нормативный 

правовой акт, 

устанавливающий 

полномочие 

органа местного 

самоуправления 

 

 

1 Выдача 

разрешения на снос 

или пересадку 

зеленых 

насаждений 

 

Администрация 

Островновского 

сельсовета 

 

658568 

Алтайский край 

Мамонтовский район 

ул. Гребенникова, 30 

 

Федеральный закон 

от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об 

организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг»; 

Федеральный закон 

от 10.01.2002 

№ 7-ФЗ «Об охране 

окружающей 

среды»; 

Закон Алтайского 

края 

от 08.09.2003 

№ 41-ЗС 

«Об охране зеленых 

насаждений 

городских и 

сельских поселений 

Алтайского края»; 

Правила 

благоустройства и 

содержания 

территории 

Островновского 

сельсовета 

2 Выдача выписки из 

похозяйствен- 

ной книги  

 

Администрация 

Островновского 

сельсовета 

 

658568 

Алтайский край 

Мамонтовский район 

ул. Гребенникова, 30 

Федеральный закон 

от 06.10.2003 

№ 131-ФЗ «Об 

общих принципах 



 организации 

местного 

самоуправления в 

Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон 

от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ 

«Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг» 

3 Присвоение 

(изменение и 

аннулирование) 

адресов объектам 

недвижимого 

имущества, в том 

числе земельным 

участкам, зданиям, 

сооружениям, 

помещениям и 

объектам 

незавершенного 

строительства 

 

Администрация 

Островновского 

сельсовета 

 

658568 

Алтайский край 

Мамонтовский район 

ул. Гребенникова, 30 

 

Федеральный закон 

от 06.10.2003 

№ 131-ФЗ «Об 

общих принципах 

организации 

местного 

самоуправления в 

Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон 

от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ 

«Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг» 

4 Выдача 

разрешения 

(ордера) на 

производство 

земляных работ 

 

Администрация 

Островновского 

сельсовета 

 

658568 

Алтайский край 

Мамонтовский район 

ул. Гребенникова, 30 

 

Федеральный закон 

от 06.10.2003 

№ 131-ФЗ 

«Об общих 

принципах 

организации 

местного 

самоуправления в 

Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон 

от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ 

«Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг» 

5 Постановка на учет 

граждан, 

испытывающих 

потребность в 

Администрация 

Островновского 

сельсовета 

 

658568 

Алтайский край 

Мамонтовский район 

ул. Гребенникова, 30 

Федеральный закон 

от 06.10.2003 

№ 131-ФЗ 

«Об общих 



древесине для 

собственных нужд 

 принципах 

организации 

местного 

самоуправления в 

Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон 

от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ 

«Об организации 

предоставления 

государственных и 

муниципальных 

услуг» 

 

 

 

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

09.04.2018 № 9 
с. Островное  

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

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», в соответствии с постановлением Администрации Островновского 

сельсовета от 24.07.2014 № 36 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг и проведения экспертизы проектов административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг в Островновском 

сельсовете», руководствуясь Уставом муниципального образования 

Островновский сельсовет,  

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

 1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной    услуги  «Присвоение (изменение, аннулирование)   адресов     

объектам недвижимого имущества, в том числе земельным         участкам,     

зданиям, сооружениям, помещениям  и объектам незавершенного 

строительства».  

 2. Признать утратившим силу постановление Администрации 

Островновского сельсовета № 14 от 11.03.2016 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги 

Присвоение (изменение, аннулирование) адреса объекту недвижимости». 



3. Признать утратившим силу постановление Администрации 

Островновского сельсовета № 35 от 12.08.2016 «О внесении изменений в 

постановление Администрации Островновского сельсовета № 14 от 

11.03.2016 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги Присвоение (изменение, аннулирование) адреса 

объекту недвижимости». 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.   

5. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава  Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 
       

                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Енина Г.И. 

(38583) 29-5-24 



                                            УТВЕРЖДЕН 

                                                                             постановлением администрации 

                                                                  Островновского сельсовета  

                                                    от 09.04.2018 № 9 

 

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, 

                                                 
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 



помещений и объектов незавершенного строительства (далее - объекты 

адресации); 

2) субъектами права хозяйственного ведения, оперативного 

управления, пожизненного наследуемого владения, постоянного 

(бессрочного) пользования объектов адресации. 

 

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 

действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке 

доверенности, на указании федерального закона либо на акте 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее – представитель). 

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с 

заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке решением общего 

собрания указанных собственников. 

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 

некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться 

представитель указанных членов некоммерческих объединений, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке решением общего 

собрания членов такого некоммерческого объединения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам 

недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, 

сооружениям, помещениям и объектам незавершенного строительства». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Присвоение (изменение, 

аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе 

земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам 

незавершенного строительства» осуществляется Администрацией 

Островновского сельсовета по месту нахождения объекта адресации. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов 

и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами (муниципальными служащими) Администрации 

Островновского сельсовета. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично 



посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную 

почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте 

администрации Мамонтовского района Алтайского края, на 

информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации 

Островновского 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 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 Островновского 

сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, 

почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о 



телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте 

администрации Мамонтовского района Алтайского края, 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 Островновского 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 

Островновского 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 Островновского 

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 Островновского 

сельсовета дают исчерпывающую информацию по предоставлению 

муниципальной услуги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляются специалистами Администрации Островновского 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 Островновского сельсовета обязаны представиться (указать 

фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и корректной форме, 

лаконично, по существу дать ответы на заданные гражданином вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в 

компетенцию Администрации Островновского 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 Островновский сельсовет. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача решения о присвоении (аннулировании) адреса объекту 

адресации; 

2) выдача решения об отказе в присвоении (аннулировании) адреса 

объекту адресации. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о присвоении (аннулировании) объекту адресации его адреса, 

а также решение об отказе в таком присвоении (аннулировании) 

принимаются в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления 

заявления и документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего 

Административного регламента, в орган местного самоуправления. 

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно 

регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  

со следующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 

25.12.1993, № 237); 



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

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Российская газета», 08.10.2003, №202); 

3) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; («Российская газета», 29.07.2006 №165); 

4)  Федеральным законом от 24.07.2007 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) Постановлением Правительства Российской Федерации от 

19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов» (Собрание законодательства Российской Федерации 

от 01.12.2014 № 48); 

8) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг»; 

9) 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»; 

10) Уставом муниципального образования Островновский сельсовет 

Мамонтовского района Алтайского края; 

11) Положением об органе местного самоуправления; 

12) 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  Островновского 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 Островновского 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 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 
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 Заявление может быть подано через портал адресной системы при наличии регистрации заявителя на 

данном портале 

 



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 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 Островновского 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 позво-

лит однозначно истолковать их содержание. 

2.8. При подаче заявления через Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) электронные копии документов 

размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы 

заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, 



обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного 

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

подписи и т.д. 

2.9. Запрет требовать от заявителя представления иных документов и 

информации или осуществления действий для получения муниципальной 

услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

представление документов и информации или осуществление 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представление документов и информации, которые находятся в 

распоряжении Администрации  Островновского 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. 

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  Островновского 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; 

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  Островновского 

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 Островновского 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 Островновского 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  Островновского 

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, 

предоставляющей 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  Островновского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть 

оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.16.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а 

также графика работы. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества 

муниципальной услуги. 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение 

показателя  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в 

установленный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных 

качеством процесса предоставления услуги 

90-95% 



2.2. % (доля) случаев правильно оформленных 

документов должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных 

качеством и информацией о порядке 

предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных 

заявителем документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) заявителей, считающих, что 

представленная информация об услуге в сети 

Интернет доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему 

количеству обслуженных заявителей по данному 

виду услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных 

в установленный срок 

 

 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных    

вежливостью должностных лиц 

90-95% 

 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги через МФЦ и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Администрация  Островновского сельсовета обеспечивает 

возможность получения заявителем информации о предоставляемой 

муниципальной услуге на официальном интернет-сайте администрации 

Мамонтовского района Алтайского края, интернет-сайте МФЦ, на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.18.2. Администрация  Островновского сельсовета обеспечивает 

возможность получения и копирования заявителями на официальном 

интернет-сайте администрации Мамонтовского района Алтайского края, 

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) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы 



запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной 

подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) размещаются образцы заполнения заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса 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 государственной услуги, направляются в орган местного 



самоуправления посредством Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

3) 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; 

4) Получение сведений о ходе выполнения запроса. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю органом местного самоуправления в срок, не 

превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения 

соответствующего действия с использованием средств Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии 

соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг информация о ходе 

предоставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки 

также и на электронную почту заявителя.  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте 

приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и 

начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в 

приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

услуги; 

б) 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.  

5) Получение результата предоставления государственной 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 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 Многофункциональном 

центре  

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. 

5) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа 

(организации) либо государственного или муниципального служащего. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления 

обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, 

действия или бездействие должностного лица органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) в соответствии с разделом V Административного регламента. 

2.18.3. Администрация Островновского сельсовета обеспечивает 

возможность получения и копирования заявителями на официальном 

интернет-сайте администрации Мамонтовского района Алтайского края, а 

также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги в электронном виде. 

2.18.4. Обращение за получением муниципальной услуги и 

предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с 

использованием электронных документов, подписанных электронной 

подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

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

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за 

получением муниципальной услуги допускается использование простой 

электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

Определение случаев, при которых допускается использование 

соответственно простой электронной подписи или усиленной 

квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе 

Правил определения видов электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и 



муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования 

усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением 

муниципальной услуги установлены постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 

внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг». 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения 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  

Администрацию  Островновского сельсовета с заявлением и документами, 

необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление 

заявления и необходимых документов в в Администрацию  Островновского 

сельсовета с использованием почтовой связи, через МФЦ или в электронной 

форме с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), портала федеральной информационной 

адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

При наличии интерактивного сервиса Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) для заявителя может 



быть предоставлена возможность осуществить запись на прием в орган 

местного самоуправления в удобные для него дату и время в пределах 

установленного диапазона. 

В случае обращения заявителя либо за предоставлением 

муниципальной услуги через МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для 

него дату и время приема на официальном сайте МФЦ либо через центр 

телефонного обслуживания МФЦ. 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется 

специалистом Администрации Островновского сельсовета, ответственным за 

прием и регистрацию заявления (далее – специалист).  

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения. 

3.2.3.1. При личном обращении заявителя (представителя) либо при 

направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

документов, при приеме заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия 

требованиям к предоставляемым документам; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации с указанием даты приема, номера уведомления, сведений о 

заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком 

делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного 

самоуправления; 

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его 

персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи 

заявления и документов через МФЦ заявитель дополнительно дает согласие 

МФЦ на обработку его персональных данных. 

В случае обнаружения ошибок в представленных документах при 

личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, 

специалист объясняет заявителю (представителю) содержание ошибок и 

просит устранить ошибки или привести документы в соответствие с 

требованиями законодательства; 

По завершению приема документов при личном обращении специалист 

формирует расписку в получении документов. В расписке указывается номер 

заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной 

услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки 

предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и 



иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются 

специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю (в день 

получения органом местного самоуправления таких документов), второй 

остается в в Администрации  Островновского 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  

Островновского 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 2 пункта 

2.18.2 Административного регламента, передается в Единую 

информационную систему Алтайского края предоставления государственных 

и муниципальных услуг в электронной форме (далее – ЕИС).  

При направлении  

запроса в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль запроса. 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке 

поступившего в ЕИС электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (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 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  Островновского 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  Островновского 

сельсовета заявления с прилагаемыми документами. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, определение 

возможности присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 

адреса, осмотр местонахождения объекта адресации, подготовка проекта 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета 

документов на комплектность является назначение уполномоченного 

специалиста. 



3.3.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты 

поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет 

их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.12 настоящего 

Административного регламента. 

3.3.3. В случае если заявитель самостоятельно не предоставил 

документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организациях, 

уполномоченный специалист, направляет запросы по каналам 

межведомственного взаимодействия и вносит соответствующую запись о 

поступлении заявления в АИС.  

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему 

документов, в том числе полученных ответов на межведомственные запросы, 

уполномоченный специалист определяет возможность присвоения объекту 

адресации адреса или аннулирования его адреса, при необходимости 

проводит осмотр местонахождения объекта адресации.  

После чего осуществляет подготовку проекта решения о присвоении 

объекту адресации адреса или его аннулировании, проекта решения об отказе 

в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и 

направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным 

должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства. 

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта решения о присвоении объекту адресации адреса или его 

аннулировании, проекта решения об отказе в присвоении объекту адресации 

адреса или аннулировании его адреса, с указанием мотивированных причин 

отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не должен 

превышать двенадцати дней. 

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача 

результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 

принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги является поступление главе Администрации 

Островновского сельсовета подготовленных уполномоченным специалистом 

и согласованных уполномоченными должностными лицами проектов 

решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, с 

приложением необходимых документов, проектов решения об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, с 

указанием мотивированных причин отказа. 

3.4.2. Глава Администрации Островновского сельсовета при 

отсутствии замечаний ставит подпись в решении о присвоении объекту 

адресации адреса или его аннулировании, либо в решении об отказе в 

присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. 



Максимальный срок выполнения действий данной административной 

процедуры не должен превышать трех рабочих дней. 

Решение органа местного самоуправления о присвоении объекту 

адресации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с 

использованием федеральной информационной адресной системы.  

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

его адреса подлежит обязательному внесению органом местного 

самоуправления в государственный адресный реестр в течении 3 рабочих 

дней со дня принятия такого решения. 

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или 

аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе 

объекта адресации в государственный адресный реестр.  

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае 

присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению органа 

местного самоуправления объединено с решением о присвоении этому 

объекту адресации нового адреса. 

В случае присвоения нового адреса объекту адресации аннулируемый 

адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта 

адресации в государственном адресном реестре указываются в решении о 

присвоении объекту адресации адреса. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной 

ссылкой на положения пункта 40 Правил присвоения, изменения и 

аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства 

Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221, являющиеся основанием для 

принятия такого решения. 

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов 

Российской Федерации. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулирование его адреса может быть обжаловано в судебном порядке. 

3.4.3. 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 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 Островновского 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 Администрацию Островновского сельсовета). 

3.4.3.3. Заявителю передаются документы, подготовленные 

Администрацией Островновского 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 Островновского 



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 Островновского сельсовета, главой 

сельсовета 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 Островновского сельсовета. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. Акт подписывается членами комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного 

самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц администрации 

Островновского сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
 

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и 

действия (бездействие) Администрации Островновского сельсовета, 

предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица либо 

муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе 



предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

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

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. 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 главы Администрации 

Островновского сельсовета. 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые главой 

Администрации Островновского сельсовета подаются главе сельсовета.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через 

Многофункциональный центр, официальный сайт администрации 

Мамонтовского района Алтайского края, 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 

Островновского 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 

Островновского сельсовета принимает одно из следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных специалистами Администрации 

Островновского сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. 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 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. 

 

 

 

 

 



Приложение 1 
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» 

 

Информация 

об Администрации Островновского сельсовета,  

предоставляющей муниципальную услугу 

 

Наименование органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу  

 Администрация Островновского 

сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края 

Руководитель органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

Глава Администрации 

Островновского сельсовета 

Ананьева Мария Эдуардовна 

Наименование структурного 

подразделения, осуществляющего 

рассмотрение заявления 

Администрация Островновского 

сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края 

Руководитель структурного 

подразделения, осуществляющего 

рассмотрение заявления 

Глава Администрации 

Островновского сельсовета 

Ананьева Мария Эдуардовна 

Место нахождения и почтовый адрес 658568, Алтайский край 

Мамонтовский район, с. Островное, 

ул. Гребенникова, 30 

График работы (приема заявителей) Понедельник – пятница: 

с 9.00 до 17.15 

Перерыв: 13.00 - 14.00
 
 

Выходные дни:  

суббота, воскресенье 

Телефон, адрес электронной почты 8(38583)29-5-43 

8(38583)29-5-24 

ostrovnoe@mamontovo22.ru 

Адрес официального сайта органа 

местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную 

услугу (в случае отсутствия – адрес 

официального сайта муниципального 

образования) 

mamontovo22.ru 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi.ru 



Приложение 2 
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» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг
4
 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г. Барнаул, Павловский тракт, 58 г 

График работы пн., вт., ср., чт., с 8.00 до 20-00 

пт. c 8.00 до 17.00 

Единый центр 

телефонного 

обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра 

телефонного 

обслуживания 

7-(3852)200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной почты mfc@mfc22.ru 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                 
4
 Органом местного самоуправления указываются сведения о тех многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключено соглашение о 

предоставлении муниципальной услуги 



 
Приложение 3 

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

 

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 



Приложение 4 

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» 

 

 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с  

предоставлением муниципальной услуги 

 

Администрация 

Островновского сельсовета 

Адрес: 658568 Алтайский край, 

Мамонтовский район, село Островное, 

ул. Гребенникова, 30, телефон 8(38583) 

29-5-43 

Руководитель: глава Администрации 

Островновского сельсовета Ананьева 

Мария Эдуардовна  

Островновский сельский 

Совет народных депутатов 

Адрес: 658568 Алтайский край, 

Мамонтовский район, село Островное, 

ул. Гребенникова, 30, телефон 8(38583) 

29-5-43 

Руководитель: глава сельсовета 

Пославская Екатерина Ивановна 
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-------------------------------- 

<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" 

 

( 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 6 
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» 

 

 

______________________________ 

______________________________ 

 (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 ___________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________. 

                            (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 ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

09.04.2018 № 10 
с. Островное  

Об утверждении административного 

регламента                 предоставления 

муниципальной    услуги      «Выдача 

выписки из похозяйственной книги» 
 

 

 

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

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», в соответствии с постановлением Администрации Островновского 

сельсовета от 24.07.2014 № 36 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг и проведения экспертизы проектов административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг в Островновском 

сельсовете», руководствуясь Уставом муниципального образования 

Островновский сельсовет,  

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

 1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной    услуги      «Выдача выписки из похозяйственной книги».  

 2. Признать утратившим силу постановление Администрации 

Островновского сельсовета № 24 от 14.05.2015 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги по 

выдаче выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных 

документов». 

3. Признать утратившим силу постановление Администрации 

Островновского сельсовета № 32 от 12.08.2016 «О внесении изменений в 

постановление Администрации Островновского сельсовета № 24 от 

14.08.2015  «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по выдаче выписок из домовых и похозяйственных 

книг, справок и иных документов». 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.   



          5. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава  Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 
       

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Енина Г.И. 

(38583)29-5-24 



                                                       УТВЕРЖДЕН 

                                                                            постановлением администрации 

                                                                  Островновского сельсовета  

                                                      от 09.04.2018 № 10 

 
 

Административный регламент  
предоставления муниципальной услуги  

«Выдача выписки из похозяйственной книги» 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный 

регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги (далее 

– муниципальная услуга), в том числе через краевое автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный 

центр)
1
, в электронной форме с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций))
2
 в 

информационно-коммуникационной сети «интернет» с соблюдением норм 

законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а 

также состав, последовательность и сроки выполнения административных 

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

за исполнением административного регламента, порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 

Администрации  Островновского сельсовета, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица Администрации  

Островновского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, 

являющимися членами личного подсобного хозяйства и обратившимися с 

заявлением о выдаче выписки из похозяйственнной книги в отношении 

своего хозяйства, либо их уполномоченным представителям (далее – 

заявители). 

                                                 
1
 при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Многофункциональным центром 

и органом местного самоуправления; 
2
 предоставление муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» осуществляется в 

электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу». 



 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги.  

«Выдача выписки из похозяйственной книги».  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписки из 

похозяйственной книги» осуществляется органами местного самоуправления 

поселений и органами местного самоуправления городских округов, на 

территории которых расположено личное подсобное хозяйство (далее – 

«орган местного самоуправления»). 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов 

и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами Администрации  Островновского сельсовета. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично 

посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную 

почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте 

администрации Мамонтовского района Алтайского края, на 

информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации  

Островновского сельсовета, в Многофункциональном центре при личном 

обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-

сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

2.3.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению 

указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления 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 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  Островновского 

сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, графике работы, 

почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о 

телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте 

администрации Мамонтовского района Алтайского края, на 

информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале 

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

к Административному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, 

графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной 

почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются 

на информационном стенде органа местного самоуправления и в приложении 

3 к Административному регламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного 

самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Участвующие органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и организации отсутствуют. 

2.3.5. При обращении заявителя в орган местного самоуправления 

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  Островновского 

сельсовета дают исчерпывающую информацию по предоставлению 

муниципальной услуги.  



2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляются специалистами органа местного самоуправления при личном 

обращении в рабочее время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляются по следующим вопросам: 

1) перечню документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных 

документов; 

2) источнику получения документов, необходимых для представления 

муниципальной услуги; 

3) времени приема и выдачи документов; 

4) сроков предоставления муниципальной услуги; 

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

6) иные вопросы, входящие в компетенцию органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты органа 

местного самоуправления в вежливой и корректной форме, лаконично, по 

существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, 

должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы.  

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в 

компетенцию органа местного самоуправления, специалист информирует 

посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему 

право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на 

поставленные вопросы. 

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 

одного часа с момента начала консультирования. 

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и 

организации, подведомственные государственным органам и органам 

местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг на территории муниципального 

образования. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача выписки из похозяйственной книги;  

2) отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не 

более 10 дней с момента обращения заявителя в орган местного 

самоуправления. В случае представления заявителем заявления через 



Многофункциональный центр срок принятия решения о предоставлении 

муниципальной услуги исчисляется со дня передачи заявления 

Многофункциональным центром в Администрацию  Островновского 

сельсовета. 

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления 

муниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно 

регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами:  

1) Конституцией Российской Федерации;  

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;  

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;   

4) Федеральным законом от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном 

хозяйстве»; 

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; («Российская газета», 29.07.2006 №165); 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

7) Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О 

требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг»; 

8) Приказом Минсельхоза России от 11.10.2010 N 345 («Об 

утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами 

местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления 

городских округов» (Зарегистрировано в Минюсте России 22.11.2010 N 

19007); 

9) Приказом Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок»; 

10) Уставом муниципального образования Островновский сельсовет 

Мамонтовского района Алтайского края;  

11) Положением об органе местного самоуправления; 

12) иными муниципальными правовыми актами (при наличии); 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, порядок их предоставления. 



2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги 

являются заявление (приложение 3), а также документы, представленные в 

Администрацию  Островновского сельсовета на личном приеме, или через 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

поданные через Многофункциональный центр: 

1) документ, удостоверяющий личность гражданина; 

2) документ, удостоверяющий права представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя). 

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

Документы, получаемые органами, предоставляющими муниципальную 

услугу, в порядке межведомственного взаимодействия, в том числе в 

уполномоченных федеральных органах исполнительной власти, органах 

местного самоуправления, не предусмотрены. 

2.9. Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и 

информации или осуществления действий для получения муниципальной 

услуги. 

Запрещается требовать от заявителя: 

1) предоставление документов и информации или осуществления 

действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

2) предоставление документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, оказывающих государственные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными 

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

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если 

запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в 

соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.  



2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в 

случаях: 

1) непредставления документов, указанных в пункте 2.7.1 

Административного регламента; 

2) заявитель не соответствует требованиям, установленным пунктом 

1.2 Административного регламента. 

Решение об отказе должно содержать мотивированные основания 

отказа в предоставлении услуги. 

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, установленной за предоставление 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Регистрация документов, поданных заявителем, в том числе в 

электронном виде, осуществляется в день приема. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, 

должно обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица 

Администрации  Островновского сельсовета; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного 

обращения; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим 

предоставление муниципальной услуги; 



4) наличие информационных стендов с образцами заполнения 

заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.16.2. Требования к обеспечению условий доступности 

муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью: 

Органом местного самоуправления обеспечивается создание 

инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и 

объекта, в котором она предоставляется: 

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, 

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование 

инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при 

необходимости – с помощью работников объекта; 

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в 

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

помощью работников объекта; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции 

зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта; 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 

для них форме информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения 

документов, о совершении других необходимых действий, а также иной 

помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами 

муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме 

и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении 

формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-

проводника, и порядка его выдачи». 

2.16.3. Информирование заявителей по предоставлению 

муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих 

регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения 

Администрации  Островновского сельсовета, ответственного за его 

исполнение, и т.п. осуществляет специалист Администрации  

Островновского сельсовета. 

2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, 

стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.16.5. На информационных стендах Администрации  Островновского 

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  Островновского 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  Островновского сельсовета, 

предоставляющей 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  Островновского 

сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, органов 

государственной власти, иных органов местного самоуправления и 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта администрации сельсовета, 

предоставляющей 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  Островновского сельсовета, 

предоставляющей муниципальную услугу. 

2.16.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть 

оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.16.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а 

также графика работы. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества 

муниципальной услуги. 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение 

показателя  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в 

установленный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством 

процесса предоставления услуги 

90-95% 



2.2. % (доля) случаев правильно оформленных 

документов должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством 

и информацией о порядке предоставления услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных 

заявителем документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что 

представленная информация об услуге в сети Интернет 

доступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему 

количеству обслуженных Заявителей по данному виду 

услуг 

0,2 % - 0,1 % 

4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в 

установленный срок 

95-97% 

5. Вежливость 

5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных    

вежливостью должностных лиц 

90-95% 

 
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр 

и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Администрации  Островновского сельсовета обеспечивает 

возможность получения заявителем информации о предоставляемой 

муниципальной услуге на официальном интернет-сайте администрации 

Мамонтовского района  Алтайского края, интернет-сайте 

Многофункционального центра, а также на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (функций). 

2.18.2. При предоставлении услуг в электронной форме посредством 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

заявителю обеспечивается: 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления 

услуги в соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента. 

2) Запись на прием в орган местного самоуправления для получения 

результата предоставления услуги посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций): 

Запись на прием проводится посредством Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные 

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

графика приема заявителей. 

3) Формирование запроса посредством заполнения электронной формы 



запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций):  

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной 

подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) размещаются образцы заполнения заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

запроса. 

При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

возможность копирования и сохранения запроса для предоставления 

муниципальной услуги; 

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

запроса; 

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму запроса; 

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации; 

возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и 

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

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

не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос направляется в 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), 

содержащее сведения о дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее 

сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления 

услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения запроса, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и 

возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги.  

6) Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия)  Администрации  Островновского сельсовета, должностного 

лица  Администрации сельсовета либо 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. Администрации  Островновского сельсовета обеспечивает 

возможность получения и копирования заявителями на официальном 

интернет-сайте администрации Мамонтовского района  Алтайского края, а 

также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги в электронном виде. 



 

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

особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 4 настоящего Административного регламента. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием документов, их регистрация; 

2) рассмотрение и проверка документов, подготовка результата 

предоставления муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование и выдача результата 

предоставления муниципальной услуги. 

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

административной процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя в Администрацию  Островновского 

сельсовета с документами, необходимыми для получения муниципальной 

услуги, либо направление необходимых документов в Администрацию  

Островновского сельсовета через Многофункциональный центр или в 

электронной форме с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет». 

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется 

специалистом Администрации  Островновского 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 специалист, ответственный 

за прием документов:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 



2) проверяет правильность оформления и комплектность 

представленных документов на предмет соответствия требованиям к 

предоставляемым документам. 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации с указанием даты приема, номера уведомления, сведений о 

заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком 

делопроизводства не позднее дня получения уведомления. 

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем 

документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям 

законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и 

просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями 

законодательства; 

По завершении приема документов при личном обращении специалист 

формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер 

обращения, дата регистрации обращения, наименование муниципальной 

услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки 

предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и 

иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. 

Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются 

специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй 

остается в Администрации  Островновского сельсовета.  

При личном обращении заявитель вправе представить по собственной 

инициативе копии документов, заверенных в установленном порядке. 

В случае, если представленные заявителем документы не заверены в 

установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются 

их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу 

заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении 

документа сверка производится немедленно, после чего подлинники 

возвращаются заявителю лицом, принимающим документы.  

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) электронное 

заявление, заполненное на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) в соответствии с подпунктом 3 пункта 

2.18.2 Административного регламента, передается в Единую 

информационную систему Алтайского края предоставления государственных 

и муниципальных услуг в электронной форме (далее – ЕИС).  

При направлении запроса в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса. 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке 

поступившего в ЕИС электронного заявления:  

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 

2) проверяет правильность оформления заявления; 

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал 

регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о 

заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком 



делопроизводства не позднее дня получения заявления. 

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении 

заявления и направляет соответствующее уведомление в «Личный кабинет» 

заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

После принятия запроса заявителя должностным лицом, 

уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса 

заявителя в личном кабинете на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в работу 

ведомством/заявление принято к рассмотрению». 

После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, 

специалист Многофункционального центра принимает документы от 

заявителя и передает в Администрацию  Островновского сельсовета в 

порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о 

взаимодействии.  

Специалист Администрации  Островновского сельсовета, 

ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и документы 

из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале регистрации 

не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления.  

3.2.3.4. После регистрации заявления специалист, ответственный за 

прием и регистрацию заявления и документов, передает заявление с 

документами главе Администрации  Островновского сельсовета, который 

назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и 

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

соответствии с его должностной инструкцией.  

В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления 

заявления и прилагаемых документов, заявителю вручается (направляется) 

уведомление о приеме заявления к рассмотрению.  

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является: 

1) При представлении заявителем заявления лично (направлении 

почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. 

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 

30 минут с момента подачи в Администрацию  Островновского сельсовета 

заявления с комплектом документов. 

2) При представлении заявителем заявления через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация 

заявления и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо. При 

наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление 

может быть также направлено на электронную почту заявителя.  

Уведомление заявителя о поступлении заявления в Администрацию  

Островновского сельсовета осуществляется автоматически в соответствии со 

временем регистрации заявления на Едином портале государственных и 



муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут). 

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный 

кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) осуществляется автоматически после внесения в ЕИС сведений о 

регистрации заявления.  

3) При представлении заявителем заявления через 

Многофункциональный центр – прием и регистрация заявления и 

документов, назначение уполномоченного специалиста. Максимальный срок 

выполнения действий административной процедуры – в течение дня с 

момента приема из Многофункционального центра в Администрацию  

Островновского сельсовета заявления с прилагаемыми документами. 

 

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

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета 

документов на комплектность является назначение уполномоченного 

специалиста. 

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение одного рабочего дня с 

даты поступления к нему документов проверяет их комплектность и 

соответствие установленным законодательством требованиям, наличие 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 2.11 Административного регламента. 

3.3.3. После рассмотрения документов уполномоченный специалист 

осуществляет подготовку проекта уведомления о предоставлении 

муниципальной услуги, либо проект уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными 

документами на согласование уполномоченным должностным лицам в 

соответствии с порядком делопроизводства. 

После чего проект уведомления о предоставлении муниципальной 

услуги либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги направляются на подпись главе Администрации  Островновского 

сельсовета. 

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является 

подготовка проекта выписки из похозяйственной книги либо проекта 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Срок выполнения данной административной процедуры не должен 

превышать пяти дней. 

 
3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача 
результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 

принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги является поступление  главе Администрации 

Островновского сельсовета подготовленных уполномоченным специалистом 



и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта 

уведомления о предоставлении муниципальной услуги, и приложенных 

документов либо проекта уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. 

3.4.2.  Глава Администрации  Островновского сельсовета 

рассматривает представленные документы, подписывает выписку из 

похозяйственной книги либо уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту. 

Максимальный срок выполнения действий данной административной 

процедуры не должен превышать пяти рабочих дней. 

3.4.3. Информирование и выдача результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.4.3.1. Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих 

дня со дня принятия одного из указанных в пункте 2.4 Административного 

регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в 

заявлении, либо через Многофункциональный центр заявителю документ, 

подтверждающий принятие одного из указанных решений. 

3.4.3.2. При обращении заявителя через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о 

принятом решении и о необходимости явиться за получением результата 

(уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный 

кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в Личном 

кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) уведомление может быть также направлено на электронную 

почту заявителя.  

3.4.3.3. При предоставлении муниципальной услуги через 

Многофункциональный центр  Администрация Островновского сельсовета:  

1) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 раздела III Административного 

регламента, направляет решение о предоставлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги в Многофункциональный центр, 

который сообщает о принятом решении заявителю и выдает 

соответствующий документ заявителю при его обращении в 

Многофункциональный центр (при отметке в заявлении о получении 

результата услуги в Многофункциональном центре); 

2) в срок, указанный в пункте 3.4.3.1 раздела III Административного 

регламента,  сообщает о принятом решении заявителю и выдает 

соответствующий документ заявителю при его личном обращении либо 

направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в 

Многофункциональный центр уведомление, в котором раскрывает суть 

решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при 

отметке в заявлении о получении услуги в Администрации  Островновского 

сельсовета). 

3.4.3.4. Заявителю передаются документы, органами местного 

самоуправления по результатам предоставления муниципальной услуги, а 



также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению 

предоставления услуги (при наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу 

заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также 

документа, подтверждающего полномочия по получению документов от 

имени заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении 

документов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, 

дата передачи документов. 
3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача выписки из похозяйственной книги; 

2) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

не должен превышать пять дней. 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами Администрации  Островновского 

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 Островновского сельсовета, главой 

сельсовета. 

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее 

предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных 

планов работы и по конкретному обращению. 

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) 

или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается 

главой (заместителем главы) Администрации Островновского сельсовета. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), 



в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. Акт подписывается членами комиссии. 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного 

самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц Администрации  

Островновского сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
 

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и 

действия (бездействие) Администрации  Островновского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо 

муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

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

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 

муниципальными правовыми актами; 



7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. 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 главы Администрации  

Островновского сельсовета. 

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые главой  

Администрации Островновского сельсовета подаются главе сельсовета.  

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через 

Многофункциональный центр, официальный сайт администрации 

Мамонтовского района  Алтайского края, 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 

Островновского 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 

Островновского сельсовета принимает одно из следующих решений: 

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

решения, исправления допущенных Администрацией Островновского 

сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.7. 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 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 

Информация 

об  Администрации Островновского сельсовета,  

предоставляющей муниципальную услугу 
Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу  

Администрация 

Островновского сельсовета  

Мамонтовского района 

Алтайского края 

Руководитель органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 Глава Администрации 

Островновского сельсовета 

Ананьева Мария 

Эдуардовна 

Наименование структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Администрация 

Островновского сельсовета  

Мамонтовского района 

Алтайского края  

Руководитель структурного подразделения, 

осуществляющего рассмотрение заявления 

Глава Администрации 

Островновского сельсовета 

Ананьева Мария 

Эдуардовна 

Место нахождения и почтовый адрес 658568, Алтайский край 

Мамонтовский район,          

с. Островное,                  

ул. Гребенникова, 30 

График работы (приема заявителей) Понедельник – пятница: 

с 9.00 до 17.15  

Перерыв: 13.00-14.00  

Выходные дни:  

суббота, воскресенье 

Телефон, адрес электронной почты 8(38583)29-5-43 

8(38583)29-5-24 

ostrovnoe@mamontovo22.ru 

Адрес официального сайта органа местного 

самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу (в случае отсутствия – 

адрес официального сайта муниципального 

образования) 

mamontovo22.ru 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.gosuslugi.ru;  



Приложение 2 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 

Сведения о многофункциональных центрах  

предоставления государственных и муниципальных услуг 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г. Барнаул, Павловский тракт, 58 г 

График работы пн., вт., ср., чт., с 8.00 до 20-00 

пт. c 8.00 до 17.00 

Единый центр телефонного 

обслуживания 

8-800-775-00-25 

Телефон центра 

телефонного обслуживания 

7-(3852)200-550 

Интернет – сайт МФЦ www.mfc22.ru 

Адрес электронной почты mfc@mfc22.ru 

 



 
Приложение 3 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 

 

 
Кому:   

(руководителю органа местного 

самоуправления) 

 

 

От кого:   

Ф.И.О.(последнее - при наличии) 

физического лица, 

 

 (документ, удостоверяющий личность, серия, 

номер, кем и когда выдан) 

 

адрес регистрации, телефон) 

 

заявление. 

 

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги на личное подсобное 

хозяйство, расположенное по адресу:  

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

                                                                                     (город, район, улица, номер участка) 

 

Подпись лиц(а), подавшего заявление (подпись ставится в присутствии лица, 

принимающего документы): 

 

«____»________________20___г.   ______________         __________________________ 

                                                         (подпись заявителя)                    (Ф.И.О. (последнее – 

при наличии) 

 

 

Расписка в получении документов № ____, получил       ______________, 

                                                                                                                  (подпись заявителя) 

предоставлены на приеме  «____»______________________20___г.  

___________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О. (последнее – при наличии) лица, принявшего заявление) 

 

_____________________________________________________    ____________________ 

                                                                                                                                                                    

(подпись) 

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 



Приложение 4 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 

 
Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из 

похозяйственной книги» 

 
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

Отсутствие оснований для 

отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Наличие оснований для 

отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Направление заявителю уведомления о принятом решении 

 Прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги  

 Рассмотрение и проверка 

документов  

Регистрация решения об 

отказе в выдаче выписки 

из похозяйственной книги 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Принятие решения             

о предоставлении (отказе) 

муниципальной услуги 



 
Приложение 5 
к Административному 
регламенту предоставления 
муниципальной услуги 
«Выдача выписки из 
похозяйственной книги» 
 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением  

муниципальной услуги 

 

Орган местного 

самоуправления 

Адрес: 658568 Алтайский край, 

Мамонтовский район, село Островное, 

ул. Гребенникова, 30, телефон 8(38583) 

29-5-43 

Руководитель: глава Администрации 

Островновского сельсовета Ананьева 

Мария Эдуардовна 

 

 

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
 

     10.04.2018 №  11 
       с. Островное 
 

Об  утверждении  порядка и  

условий      командирования    

служащих   Администрации  

Островновского  сельсовета  

Мамонтовского района 

Алтайского края 

 
 
 

 В соответствии   с  постановлением Правительства РФ от 13 октября 

2008 года  № 749, Трудовым кодексом Российской Федерации 

 

 

П О С Т А Н О ВЛ Я Ю : 

 
 1. Утвердить порядок  и  условия командирования   служащих  

Администрации Островновского  сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края. 

 2. Считать утратившим силу постановление Администрации 

Островновского сельсовета от 25.05.2017 № 13 «Об  утверждении  порядка и 

условий командирования служащих Администрации Островновского  

сельсовета Мамонтовского района Алтайского края. 

3.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

Администрации сельсовета и разместить на официальном интернет - сайте 

Администрации Мамонтовского района.  

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 

 

 
      Енина Г.И. 

      (38583) 29524 



                                                                             УТВЕРЖДЕНЫ  

                                                                             постановлением Администрации 

                                                                    Островновского сельсовета  

                                                         от  10.04.2018 № 11 
 

 

 

 

 

 

 ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ  
командирования   служащих Администрации Островновского  

сельсовета Мамонтовского района Алтайского края 

 

1. Порядок и условия командирования служащих Администрации 

Островновского  сельсовета Мамонтовского района Алтайского края (далее – 

«Порядок») определяют правила направления в служебную командировку 

как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных 

государств, а также порядок и размеры возмещения расходов, связанных со 

служебными командировками. 

2. Настоящий Порядок в части определения порядка и размеров 

возмещения расходов, связанных со служебными командировками, 

распространяется на лиц, состоящих в трудовых отношениях с 

работодателем.  

Местом постоянной работы следует считать место расположения 

организации (обособленного структурного подразделения организации), 

работа в которой обусловлена трудовым договором (далее - командирующая 

организация). 

3. Служебная командировка - поездка указанных в пункте 2 настоящего 

Порядка лиц (далее – «работника»), на основании  письменного   решения 

работодателя на определенный срок для выполнения служебного  поручения 

вне постоянной работы. 

 Поездка работника, направляемого в командировку на основании 

письменного решения работодателя в обособленное подразделение 

командирующей организации (представительство, филиал), находящееся вне 

места постоянной работы, также признается командировкой. 

Служебные поездки работников, постоянная работа которых 

осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не 

признаются. 

4. Срок служебной командировки сотрудника определяется 

работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей 

служебного поручения. 

Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, 

самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной 

работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия 

указанного транспортного средства в место постоянной работы. При 



отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда 

в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - 

последующие сутки. 

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой 

населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до 

станции, пристани или аэропорта. 

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной 

работы. 

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в 

день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем. 

5. Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в 

выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

6. Фактический срок пребывания работника в командировке 

определяется по проездным документам, представляемым работником по 

возвращении из командировки. 

В случае проезда работника на основании письменного решения 

работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на 

служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности 

работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический 

срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, 

которая представляется работником по возвращении из командировки 

работодателю с приложением документов, подтверждающих использование 

указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно 

(путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные 

документы, подтверждающие маршрут следования транспорта). 

В случае отсутствия проездных документов фактический срок 

пребывания работника в командировке работник подтверждает документами 

по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в 

гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) 

либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание 

гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, 

предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в 

Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 09 октября 2015 г. N 1085 "Об утверждении 

Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации". 

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого 

помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора 

на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях 

подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования 

работником представляются служебная записка и (или) иной документ о 

фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий 

подтверждение принимающей работника стороны (организации либо 

должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту 



командирования (из места командировки). 

7. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, 

а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной 

остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному 

в командирующей организации. 

Работнику, работающему по совместительству, при командировании 

сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в 

командировку. В случае направления такого работника в командировку 

одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях 

совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а 

возмещаемые расходы по командировке распределяются между 

командирующими работодателями по соглашению между ними. 

8. При направлении сотрудника в служебную командировку ему 

выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого 

помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места 

постоянного жительства (суточные). 

9. Работникам возмещаются расходы по проезду и найму жилого 

помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне 

постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, 

произведенные работником с разрешения руководителя организации. 

             При отсутствии документов, подтверждающих такие расходы, 

расходы  осуществляются в следующих размерах: 

              - 300 рублей в сутки за каждый день нахождения в служебной 

командировке   в пределах Алтайского края; 

              -  500 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке   

в пределах  территории Российской Федерации; 

              -1000 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке   

на  территории  иностранных государств. 

            Возмещаются расходы по проезду к месту служебной командировки и 

обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на 

обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по 

оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах 

постельными принадлежностями) в размере фактических расходов, 

подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного 

поезда; 

- водным транспортом в каюте V группы морского судна регулярных 

транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в 

каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории 

судна паромной переправы; 

- воздушным транспортом – в салоне экономического класса; 

- автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего 

пользования (кроме такси); 

- при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные 



расходы, в размере минимальной стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом – в плацкартном вагоне пассажирского 

поезда; 

- водным транспортом -  в каюте X группы морского судна регулярных 

транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в 

каюте III категории речного судна всех линий сообщений; 

- автомобильным транспортом – в автобусе общего типа. 

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения 

в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за 

дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, 

с учетом положений, предусмотренных пунктом 15 настоящего Порядка. 

При командировках в местность, откуда работник исходя из условий 

транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы 

имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного 

жительства, суточные не выплачиваются. 

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из 

места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном 

случае решается руководителем организации с учетом дальности расстояния, 

условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также 

необходимости создания работнику условий для отдыха. 

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с 

руководителем организации остается в месте командирования, то расходы по 

найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов 

возмещаются работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены 

абзацем вторым настоящего пункта. 

В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его 

просьбе заработной платы расходы по ее пересылке несет работодатель. 

10. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской 

Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного 

населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько 

организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают 

расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к 

станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они 

находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), 

подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению 

проездных документов и предоставлению в поездах постельных 

принадлежностей. 

11. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются 

расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими 

документами, в порядке и размерах, которые предусмотрены абзацем вторым 

пункта 9 настоящего Порядка. 

12. Расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории 

Российской Федерации возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда 



им предоставляется бесплатное жилое помещение) в порядке и размерах, 

предусмотренных абзацем вторым пункта 9 настоящего Порядка. 

13. Оплата и (или) возмещение расходов работника в иностранной 

валюте, связанных с командировкой за пределы территории Российской 

Федерации, включая выплату аванса в иностранной валюте, а также 

погашение неизрасходованного аванса в иностранной валюте, выданного 

работнику в связи с командировкой, осуществляются в соответствии с 

Федеральным законом "О валютном регулировании и валютном контроле". 

Выплата работнику суточных в иностранной валюте при направлении 

работника в командировку за пределы территории Российской Федерации 

осуществляется в порядке и размерах, которые предусмотрены абзацем 

вторым пункта 9 настоящего Порядка, с учетом особенностей, 

предусмотренных пунктом 16 настоящего Порядка. 

14. За время нахождения в пути работника, направляемого в 

командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные 

выплачиваются: 

а) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и 

размерах, которые предусмотрены абзацем вторым пункта 9 настоящего 

Порядка для командировок в пределах территории Российской Федерации; 

б) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и 

размерах, которые предусмотрены абзацем вторым пункта 9 настоящего 

Порядка  для командировок на территории иностранных государств. 

15. При следовании работника с территории Российской Федерации дата 

пересечения государственной границы Российской Федерации включается в 

дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при 

следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения 

государственной границы Российской Федерации включается в дни, за 

которые суточные выплачиваются в рублях. 

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при 

следовании с территории Российской Федерации и на территорию 

Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в 

паспорте. 

При направлении работника в командировку на территории 2 или более 

иностранных государств суточные за день пересечения границы между 

государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, 

установленным для государства, в которое направляется работник. 

16. При направлении работника в командировку на территории 

государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми 

заключены межправительственные соглашения, на основании которых в 

документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются 

отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения 

государственной границы Российской Федерации определяется по 

проездным документам (билетам). 

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки 



выплачиваются по решению руководителя организации при представлении 

документов, подтверждающих факт вынужденной задержки. 

17. Работнику, выехавшему в командировку на территорию 

иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской 

Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в 

размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой в 

порядке, предусмотренном абзацем вторым пункта 9 настоящего Порядка, 

для командировок на территории иностранных государств. 

18. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в 

командировки на территории иностранных государств, подтвержденные 

соответствующими документами, возмещаются в порядке и размерах, 

которые предусмотрены абзацем вторым пункта 9 настоящего Порядка. 

19. Расходы по проезду при направлении работника в командировку на 

территории иностранных государств возмещаются ему в порядке, 

предусмотренном пунктом 9 настоящего Положения при направлении в 

командировку в пределах территории Российской Федерации. 

20. Работнику при направлении его в командировку на территорию 

иностранного государства дополнительно возмещаются: 

а) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других 

выездных документов; 

б) обязательные консульские и аэродромные сборы; 

в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта; 

г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки; 

д) иные обязательные платежи и сборы. 

21. Возмещение иных расходов, связанных с командировками, 

осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти 

расходы, в порядке и размерах, которые предусмотрены абзацем вторым 

пункта 9 настоящего Порядка. 

22. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, 

удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму 

жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник 

находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение 

всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья 

приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или 

вернуться к месту постоянного жительства. 

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

23. Работник по возвращении из командировки обязан представить 

работодателю в течение 3 рабочих дней: 

авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и 

произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в 

командировку денежному авансу на командировочные расходы. К 

авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, 



фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению 

проездных документов и предоставлению в поездах постельных 

принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой. 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

10.04.2018  № 12 

с. Островное 

 

О    мерах   пожарной   безопасности  и 

предотвращения сельскохозяйственных 

палов      в     весенне-летний      период 

 2018 года  

 

 

  В связи с наступлением пожароопасного сезона, в целях защиты 

населения от пожаров и  предотвращения сельскохозяйственных палов на 

территории  муниципального образования Островновский сельсовет 

  
 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 
 

1. Утвердить прилагаемый план мероприятий по предупреждению 

возможных пожаров и возгораний на территории муниципального 

образования Островновский сельсовет в весенне-летний период 2018 года. 

         2. Руководителям предприятий всех форм собственности обеспечить 

противопожарную безопасность своих объектов, проверить противопожарное 

оборудование, план эвакуации в случае пожара. 

     3. Запретить  проведение  сельскохозяйственных  палов. 

4. Руководителям предприятий всех форм собственности  

- провести опашку полей прилегающих к лесным массивам, которые 

находятся на территории данного хозяйства; 

- очистить территорию своих предприятий от  горючих отходов,  

мусора, сухой травы, запретить пользоваться открытым огнем; 

- организовать охрану объектов; 

- в случае необходимости обеспечить выезд пожарного автомобиля. 

5. Категорически  запретить работникам торговых точек сжигание 

упаковок и тары. 

6. Категорически  запретить населению сжигание мусора на территории 

приусадебных участков. 



7.  Населению обкосить собственные и арендованные участки. 

8. Рекомендовать населению  иметь в резерве запас воды на своём 

подворье. 

9. Рекомендовать директору МКОУ «Островновская СОШ» 

организовать  и провести соответствующую работу по предупреждению  

детской шалости с огнем. 

10. Обнародовать настоящее постановление   на    информационном  

стенде в здании Администрации Островновского сельсовета и на 

официальном интернет-сайте Администрации Мамонтовского района 

Алтайского края.  

11. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю  за 

собой. 

 

 

Глава Администрации 

Островновского сельсовета                                                             М.Э. Ананьева      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Енина Г.И. 

(38583) 29524                                            



 

         УТВЕРЖДЕН 

        постановлением Администрации  

        Островновского сельсовета  

        от 10.04.2018 № 12 

 

ПЛАН 
мероприятий по предупреждению возможных пожаров и возгораний на 
территории муниципального образования Островновский сельсовет в 

весенне-летний период 2018 года 
№ 

п/п 

Наименование мероприятий Сроки 

исполнения 

Исполнитель 

1. Распространение памяток о 

мерах пожарной безопасности в 

весенне-летний период  

Апрель-май Администрация 

сельсовета 

2. Проведение собраний жителей 

по вопросу обеспечения 

пожарной безопасности, 

предотвращения возможных 

пожаров и возгораний в весенне-

летний период 

Апрель-май Депутаты 

Островновского 

сельского Совета 

3. Проведение бесед с детьми о 

мерах противопожарной 

безопасности 

Апрель-август МКОУ 

«Островновская 

СОШ» 

4. Уничтожение сухой травы на 

приусадебных участках и 

прилегающей территории 

Апрель Администрация 

сельсовета, жители 

с. Островное, 

с. Травное 

5. Проведение разъяснительной 

работы  среди населения о 

строгом соблюдении  правил 

пожарной безопасности 

постоянно Депутаты 

Островновского 

сельского Совета 

6. Ознакомить  руководителей 

предприятий всех форм 

собственности и население  о 

недопустимости 

сельскохозяйственных  палов, 

сельскохозяйственных  палов в 

охранных зонах воздушных 

линий электропередачи и 

прилегающих к ним 

территориях 

Апрель Администрация 

сельсовета 



 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
 МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

20.04.2018    № 16 
   с. Островное 

 

Об учетной политике 

Администрации Островновского 

сельсовета на 2018 год 

          

 

 В исполнении Федерального закона от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ 

«О бухгалтерском учете», Бюджетного кодекса Российской Федерации и 

Приказа Минфина Российской Федерации от 1 декабря 2010 года № 157н 

«Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного 

самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 

фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» с 

изменениями на 27 сентября 2017 года) 

  

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Утвердить Положение о реализации единой учетной политики в 

Администрации Островновского сельсовета в 2018 году.  

 2.  Утвердить  Положение  об учетной    политике    для     целей     

налогообложения     в Администрации    Островновского сельсовета    на    

2018   год. 

3. Утвердить график документооборота в Администрации 

Островновского сельсовета. 

4. Утвердить рабочий план счетов, используемый  Администрации 

Островновского сельсовета в 2018 году. 

5. Утвердить порядок принятия бюджетных, денежных обязательств 

Администрацией Островновского сельсовета в 2018 году. 

6. Утвердить Положение о внутреннем финансовом контроле  в 

Администрации Островновского сельсовета на 2018 год. 

7. Считать утратившим силу постановление Администрации 

Островновского сельсовета от 14.06.2013 № 60 «Об утверждении учетной 

политики». 



8. Настоящее постановление распространяет свое действие на 

правоотношения возникшие с 1 января 2018 года. 

9.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

Администрации сельсовета и разместить на официальном интернет - сайте 

Администрации Мамонтовского района.  

10. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава  Администрации 

Островновского сельсовета                                                             М.Э. Ананьева
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ПОЛОЖЕНИЕ  

о реализации единой учетной политики  

в Администрации Островновского сельсовета  

в 2018 году 
 

 

1. Общие положения 

 

 1.1  Учетная политика Администрации Островновского сельсовета 

Мамонтовского района Алтайского края (далее Администрация)  является 

внутренним документом, определяющим ведение бухгалтерского учета в 

Администрации. Учетная политика утверждается постановлением главы 

Администрации сельсовета. 

 1.2 Администрация является казенным учреждением, получающим 

финансирование из бюджета муниципального образования Островновский 

сельсовет Мамонтовского района Алтайского края и самостоятельно 

осуществляющим бухгалтерский учет исполнения бюджетной сметы. 

 1.3 Бухгалтерский учет в Администрации (далее – бухгалтерский учет) 

ведется в соответствии с   Федеральным законом от 6 декабря 2011г. № 402-

ФЗ «О бухгалтерском учете», Бюджетным кодексом РФ, приказами Минфина 

России от 1 декабря 2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 

бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 

органов), органов местного самоуправления, органов управления 

государственными внебюджетными фондами, государственных академий 

наук,  государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его 

применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н) с 

изменениями на 27 сентября 2017 года), от 29.08.2014 № 89н «О внесении 

изменений в приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 

декабря 2010г. №157н», от 6 декабря 2010 г. №162н «Об утверждении Плана 

счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – 

Инструкция № 162н), от 21 декабря  2012 г. № 171н «Об утверждении 

Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской 

Федерации на 2013 год и плановый период 2014 и 2015 годов» (приказ № 

171н), от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 

государственной власти (государственными органами), органами местного 

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными 

         УТВЕРЖДЕНО 

         постановлением Администрации  

         Островновского сельсовета  

         от  20.04.2018  № 16 



фондами, государственными академиями наук, государственными 

(муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их 

применению» (далее – приказ № 52н), иными нормативно – правовыми 

актами, регулирующими и устанавливающими особенность реализации 

единой учетной политики в администрации. 

 1.4 Ответственным за организацию бюджетного учета в 

Администрации и соблюдение законодательства при выполнении 

хозяйственных операций является Глава Администрации сельсовета (ч. 1 ст. 

7 Закона № 402-ФЗ). Бюджетный учет ведется Ведущим бухгалтером по 

соглашению с Комитетом по финансовой и кредитной политике 

Мамонтовского района. Деятельность бухгалтерии регламентируется 

должностной инструкцией. (ч. 3 ст. 7 Закона № 402-ФЗ). 

  

2. Функции  

  

 2.1. Основной задачей является ведение бухгалтерского учета 

финансового – хозяйственной деятельности, контроль за сохранностью 

собственности, правильным расходованием денежных средств и 

материальных ценностей. 

 2.2.  Функции бухгалтерии: 

 - организация бухгалтерского учета основных фондов, материальных 

запасов, денежных средств и других ценностей Администрации; 

 - организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам; 

 - организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами; 

 - начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение 

расчетов с работниками Администрации; 

 - обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, 

расходования полученных в банках и кредитных учреждениях средств по 

назначению; 

 - осуществление предварительного контроля за своевременным и 

правильным оформлением документов и законностью совершаемых 

операций; 

 - применение утвержденных в установленном порядке типовых 

унифицированных форм первичной учетной документации, строгое 

соблюдение порядка оформления этих документов; 

 - обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах 

бюджетного учета и в отчетности хозяйственных операций; 

 - организация контроля за сохранностью нефинансовых активов и 

денежных средств, 

 - составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и 

статистической отчетности, налоговых деклараций и пояснений к ним; 

 - принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других 

нарушений и злоупотреблений; 

 - проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам 

учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении; 



 - осуществление контроля за своевременным проведением и участие в 

проведении инвентаризации активов и обязательств Администрации; 

 -своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в 

бухгалтерском учете; 

 - осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации 

учетно-вычислительных работ; 

 - систематизированный учет положений, инструкций и других 

нормативных актов по вопросам ведения бюджетного учета; 

 - обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, 

иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и 

бухгалтерского архива. 

 2.3. Права и обязанности бухгалтерии:  

 - требовать от подразделений и работников Администрации; 

представления материалов (планов, отчетов, справок и иных документов), 

необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию 

бухгалтерии; 

 - не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, 

которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок 

приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, 

оборудования, материальных и других ценностей; 

 - представлять главе Администрации сельсовета предложения о 

наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших 

недоброкачественное оформление и составление документов, 

несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета 

и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах 

данных; 

 - осуществлять связь с другими учреждениями и государственными  

органами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии. 

 2.4 Указания бухгалтерии в пределах функций, предусмотренных 

настоящим положением, являются обязательными к руководству и 

исполнению всеми подразделениями и работниками администрации. 

  

3. Организация бухгалтерского учета 

 

Учетная политика Администрации реализуется  в соответствии с 

Инструкцией  к Единому плану счетов157н, Инструкцией № 162н по 

рабочему Плану счетов  через: 

 - рабочий план счетов; 

 - порядок отражения операций по исполнению бюджетов бюджетной 

системы РФ на счетах бюджетного учета;  

 - порядок отражения хозяйственных операций в бухгалтерском учете 

Администрации, установленный  соответствующими распорядительными 

документами и положениями, с учетом организационной структуры 

Администрации и специфики ее хозяйствования; 

 - иные вопросы организации бухгалтерского учета. 



Бухгалтерский учет ведется  с применением системы автоматизации 

бухгалтерского учета по следующим учетным блокам: 

 - оплата труда с применением программного комплекса  

1С: «Зарплата»; 

 - учет материальных ценностей с применение  программного 

комплекса 1С: Предприятие версия 8.3 для государственных учреждений, 

приобретенного в фирме ООО «ЭлектроСтандартСервис»; 

 Бухгалтерия (блок составления сводных регистров бухгалтерского 

учета, баланса Администрации и бюджетной отчетности) с применение 

программного комплекса  1С: Предприятие версия 8.3, конфигурация  

приобретенного в фирме ООО «ЭлектроСтандартСервис». 

 Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы 

систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом 

порядке) и отражаются накопительным способом. 

 Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в 

следующем порядке: 

 - первичные учетные документы по приложению № 1 к Приказу № 

173н составляются по мере осуществления хозяйственных операций; 

 - журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется 

ежемесячно, в последний рабочий день месяца; 

 - инвентарная карточка основных средств оформляется при принятии 

объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, 

модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии. При отсутствии 

указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со 

сведениями о начисленной амортизации; 

 - инвентарная карточка группового учета основных средств 

оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений 

(данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии; 

 - опись инвентарных карточек по учету основных средств, 

инвентарных списков основных средств, реестр карточек заполняются 

ежегодно, в последний день года; 

 - авансовые отчеты брошюруются по алфавиту и нумеруются в 

последний день отчетного месяца; 

 -журналы операций, главная книга заполняются ежеквартально; 

 - другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере 

необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.  

Отраженные в перечисленных регистрах показатели детализируются в 

дополнительных регистрах бухгалтерского учета. Журналы операций 

подписываются главным специалистом, составившим журнал операций. При 

обнаружении в регистрах бухгалтерского учета ошибок главный специалист 

осуществляет диагностику ошибочных данных, внесение исправлений в 

соответствующие базы данных и получение выходных форм документов с 

учетом исправлений. Внесение исправлений осуществляется датой 

обнаружения ошибочных данных путем обязательного оформления 

измененных  документов и сторнировочных проводок. 



Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных 

и машинных носителях информации (заверенные собственноручной 

подписью), а также в форме электронных документов (заверенными 

посредством электронной подписи) (ч. 5 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 7, п. 11 

Инструкции № 157н, ст. 2 Уголовного Кодекса РФ). 

Оплата труда работникам Администрации осуществляется в сроки: 

 - выдача аванса  - после 15 числа текущего месяца; 

 - окончательный расчет – до 15 числа месяца, следующего за текущим; 

 - расчеты с персоналом Администрации при увольнении, а также при 

предоставлении очередных отпусков осуществляется в течении 10 дней со 

дня подписания распоряжения главой сельсовета; 

 -прочие расчеты с персоналом Администрации осуществляются в 

сроки выплаты заработной платы. 

 Лимиты выдачи наличных денежных средств под отчет работникам 

Администрации для осуществления закупок товаров, работ и услуг 

определен в размере до 100000 рублей. Выдавать денежные средства на 

проведение крупных мероприятий и предстоящих поездок в г. Барнаул 

подотчетным лицам при наличии у них денежных средств на остатке.  

       

 При отражении операций на бюджетного учета в 18 – м разряде (код 

вид деятельности) указывается: 

 1 – деятельность, осуществляемая за счет средств бюджетов 

(бюджетная деятельность); 

 3 – средства во временном распоряжении. 

В разделах 24-26 указывается соответствующий код КОСГУ (в 

соответствии с разделом V указаний, утвержденных приказом Минфина 

России от 21 декабря 2012 года № 171н). 

Учет поступлений в бюджет Администрации, которая является 

администратором поступлений собственных доходов, осуществляется по 

мере начисления в объеме кассовых поступлений по каждому виду доходов, 

включая и поступления из бюджетов другого уровня. 

 Книга «Журнал - главная» единая по всем источникам 

финансирования. 

  

 Учет основных средств и материальных запасов.  

  

 Учет основных средств осуществляется в соответствии с пунктами 22-

120 Инструкции № 157н. 

 Основные средства отражаются в учете по их первоначальной 

стоимости, т.е. по фактическим вложениям в их приобретения, с учетом сумм 

налога на добавленную стоимость, а объекты, которые подвергались 

переоценки, по восстановительной стоимости. Основные средства, 

полученные по договору дарения, признаются по текущей рыночной 

стоимости на дату принятия к учету.    



 Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов 

бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского 

классификатора основных фондов ОК 013-94, утвержденного 

постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. №539 (п. 45 

Инструкции № 157Н).  

 Амортизация начисляется ежемесячно, линейным способом исходя из 

балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, 

исчисленной исходя из срока полезного использования этих объектов (п. 85 

Инструкции № 157н). 

 Срок полезного действия объектов основных средств устанавливается 

комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из: 

-информации, содержащей в законодательстве РФ; 

-рекомендаций, содержащихся в документах производителя, при 

отсутствии соответствующих норм в законодательстве РФ. Если такая 

информация отсутствует, срок определяется на основании решения комиссии 

Администрации по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом 

ожидаемого срока использования и физического износа объекта, а также с 

учетом гарантийного срока использования; 

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы 

амортизации      – для безвозмездно полученных объектов. 

По объектам, включенным в амортизационные группы с первой по 

девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, 

установленному постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 «О 

классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы». 

По объектам, включенным в десятую амортизационную группу, срок 

полезного использования рассчитывается исходя из единых норм, 

утвержденных постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990 № 

1072 (п. 44  Инструкции № 157н). 

Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, 

устанавливаемые Правительством РФ (п. 28 Инструкции № 157н). 

 На объекты основных средств, стоимостью до 3000 рублей 

включительно амортизация не начисляется.  

 На объекты от 3000 до 40000 рублей включительно амортизация 

начисляется в размере 100% при выдаче объекта в эксплуатацию. 

 На объекты основных средств, свыше 40000 рублей амортизация 

начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке 

нормами.  

 Каждому объекту основных средств присваивается инвентарный номер 

(исключения – активы стоимостью до 3000 рублей включительно). Учет 

ведется на счетах, содержащим соответствующий аналитический код группы 

синтетического счета, согласно пункту 37 настоящей инструкции (10 ,20 , 30, 

40) и соответствующий аналитический код вида синтетического учета 

объекта учета: 

 - 1 «Жилые помещения»; 

 - 2 «Нежилые помещения»; 



 - 3 «Машины и оборудования»; 

 - 5 «Транспортные средства»; 

 - 6 «Производственный и хозяйственный инвентарь»; 

 - 8 «Прочие основные средства». 

 Для учета имущества казны муниципального образования применяются 

следующие счета бухгалтерского учета: 

 - 010851000 «Недвижимое имущество, составляющее казну»; 

 - 010852000 «Движимое имущество, составляющее казну»; 

 - 010855000 «Непроизведенные активы, составляющие казну»; 

 - 010856000 «Материальные запасы, составляющие казну». 

 В соответствии с пунктом 50 Инструкции к Единому плану счетов № 

157н,  основные средства стоимостью до 3000 рублей при вводе в 

эксплуатацию  списываются с баланса и учитываются на забалансовом счете 

21 «Основные средства, стоимостью до 3000 рублей включительно, в 

эксплуатации». 

 Аналитический учет осуществляется в разрезе материально 

ответственных лиц по номенклатуре, принимаемых к учету объектов 

основных средств с отражением в реестре объектов их  количества и их 

фактической стоимости. Списание оформляется Актом о списании или Акта 

о приеме - передаче на весь перечень передаваемых (списываемых) объектов. 

  Расходы на  ремонт основных средств, списываются на фактические 

затраты в том периоде, когда они произведены. Резерв предстоящих расходов 

на ремонт не создается.  

Учет имущества казны 

 

Объекты имущества в составе казны отражаются в бюджетном учете в 

стоимостном выражении без ведения инвентарного и аналитического учета 

объектов имущества, начисления амортизации. 

 Аналитический учет объектов в составе имущества казны 

осуществляется в порядке, установленном для ведения реестра имущества 

соответствующего публично-правового образования. 

Порядок отражения в бюджетном учете операций с объектами в 

составе имущества казны на основании информации из реестра имущества 

муниципального образования Островновский сельсовет устанавливается 

администрацией. 
Периодичность отражения в бюджетном учете операций с объектами в 

составе имущества казны на основании информации из реестра имущества 

муниципального образования Островновский сельсовет устанавливается 

администрацией, но не реже чем на отчетную месячную дату. 

Отражение бухгалтерских операций с объектами в составе имущества 

казны в бюджетном учете осуществляется в порядке, аналогичном 

установленному настоящей Инструкцией для отражения бухгалтерских 

операций с объектами нефинансовых активов, с учетом особенностей 

настоящего пункта Инструкции. 



Учет операций по выбытию и перемещению объектов в составе 

имущества казны ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов. 
 

Учет материальных запасов 

 

 Учет материальных запасов осуществляется в соответствии с пунктами 

50-72 Инструкции  № 148н. 

 К материальным запасам относятся: 

 - предметы, используемые в деятельности администрации в течении 

периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости; 

 - предметы, используемые в деятельности администрации в течении 

периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным 

средствам в соответствии с ОКОФ.  

 Стоимость материальных запасов определяется исходя из фактических 

затрат на их приобретение. Моментом отражения операции в бюджетном 

учете является дата принятия к учету.  

Учет ведется на счете, содержащем соответствующий аналитический 

код группы синтетического счета, согласно пункту 37 настоящей 

Инструкции, и соответствующий аналитический код вида синтетического 

счета объекта учета: 

 - 1 «Медикаменты и перевязочные средства»; 

 - 2 «Продукты питания»; 

 - 3 «Горюче-смазочные материалы»; 

 - 4 «Строительные материалы»; 

 - 5 «Мягкий инвентарь»; 

 - 6 «Прочие материальные запасы». 

 Учет материальных запасов ведется по материально ответственным 

лицам и источникам финансирования раздельно. Списание материальных 

запасов производится по средней фактической стоимости. Моментом 

отражения операции в бюджетном учете является дата списания. 

 Канцелярские принадлежности выдаются на нужды учреждения и 

списываются как остальные материальные запасы  в обычном порядке с 

отражением наименования, количества и суммы. 

 Оформление путевых листов производится в соответствии с приказом 

Минтранса России №152 от 18.09.2008г. «Об утверждении обязательных 

реквизитов и порядка заполнения путевых листов». Маршрут следования 

служебного автотранспорта внутри поселения и километраж указывается в 

путевом листе и заверяется подписью главы либо заместителя главы. 

Списание ГСМ производится по путевым листам согласно нормам расхода 

топлива, свыше нормы заключение комиссии, утвержденной распоряжением 

главы. Переход на зимнюю и летнюю норму расхода ГСМ осуществляется с 

распоряжения главы. 

 Списание строительных материалов производится при наличии сметы 

и дефектной ведомости на ремонт. Запасные части, списываются только при 



наличии дефектной ведомости и акта на списания запчастей, акта на 

списание запасных частей, подтверждающего замену снятых. Списанные 

запасные части (двигатели, аккумуляторы, шины и покрышки) выданные 

взамен изношенных, учитываются на забалансовом счете 09 «Запасные части 

к транспортным средствам, выданные взамен изношенных». На 

приобретенные шины, аккумуляторные батареи  заводится карточка учета 

работы автомобильной шины, аккумуляторной батареи на каждый 

автомобиль отдельно. 

 Синтетический учет основных средств и материальных запасов ведется 

в журнале операций  по выбытию и перемещению нефинансовых активов. 

Учет бланков строгой отчетности 

 К бланкам строгой отчетности относятся: трудовые книжки,  

удостоверения, сертификаты. 

 Учет ведется на забалансовом счете 03 по условной оценке 1 руб. за 1 

бланк. 

Списание израсходованных и испорченных бланков строгой отчетности 

производится в форме по ОКУД 0504816. 

 Оплаченные денежные документы (маркированные конверты, 

почтовые марки, путевки в санатории), учет которых ведется на счете 201 35 

000, не считаются бланками строгой отчетности и не учитываются на 

забалансовом счете 03. 

  Для учета хранения и выдачи бланков строгой отчетности отдельным 

распоряжением назначаются ответственные лица. 

 

Учет кассовых операций 

  

 Учет кассовых операций осуществляется согласно Положению, 

утвержденного Банком России от 12 октября 2011 года № 373 – П. 

 Формирование кассовой книги производится на компьютере, в конце 

месяца листы сшиваются, скрепляются подписями главы Администрации 

сельсовета и главного специалиста, печатью. Нумерация листов 

проставляется автоматически. 

 В расходном кассовом ордере поле «Получил» получатель заполняет 

вручную. 

 Лимит остатка в кассе утверждается распоряжением главы  

Администрации сельсовета. 

 Синтетический учет ведется в журнале операций  «Касса». 

 Денежные средства администрации на счетах отражаются в учете на 

основании выписки из лицевого счета. 

 

 

Учет подотчетных лиц 

 

 Выдача     денег   в подотчет осуществляется штатным работникам,  с 

которыми заключены договоры о материальной ответственности: 



Заместителю главы администрации сельсовета. 

Кроме того, в подотчет выдаются денежные средства руководителям 

ликвидационных комиссий для осуществления процесса ликвидации 

подведомственных учреждений культуры. 

В подотчет денежные средства выдаются на хозяйственно-операционные 

расходы согласно заявления подотчетного лица, утвержденного главой 

Администрации сельсовета, на командировку – согласно, командировочному 

удостоверению. Выдача средств в подотчет осуществляется путем 

перечисления подотчетному лицу на банковскую карту либо наличными из 

кассы Администрации. Сотрудник Администрации, получивший денежные 

средства в подотчет обязан отчитаться по ним: в трехдневный срок по 

суммам, полученным на служебную командировку, а по авансам, выданным 

на хозяйственные услуги, в срок до 30 дней со дня получения. 

 Работнику, направленному в однодневную командировку, согласно 

статьям 167, 168 Трудового Кодекса РФ  оплачиваются: - фактический 

заработок; 

 - расходы на проезд; 

 - иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения главы 

сельсовета. 

 Суточные при однодневной командировке не выплачиваются. 

Однодневная командировка должна быть оформлена распоряжением главы 

сельсовета, командировочное удостоверение при этом не выписывается. 

Расходы, связанные с проездом к месту командировки и обратно не 

подтвержденные документально, не возмещаются. Авансовые отчеты 

нумеруются сквозным образом. Синтетический учет ведется в журнале 

операций расчеты с подотчетными лицами. 

 Перерасход подотчетных сумм по оформленным и принятым 

авансовым отчетам погашается только дополнительной выдачей 

подотчетных сумм. 

 

Учет расчетов по принятым обязательствам 

В соответствии с требованиями Инструкции № 157н об отражении 

произведенных в процессе расчетов с поставщиками и подрядчиками 

переплат в виде выданных им авансов все расчеты с поставщиками и 

подрядчиками производятся с использованием счета 0 206 00 000. 

Окончательный расчет с поставщиками и подрядчиками отражается на счете 

0 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам». Кредиторская и 

дебиторская задолженность с истекшим сроком исковой давности или не 

реальная к взысканию, списанная с учета отражается на забалансовых счетах 

04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 

«Списанная задолженность невостребованная кредиторами».  Расходование 

бюджетных средств с лицевого счета, открытого в органах Федерального 

казначейства, отражается по кредиту счета 1 304 05 000 «Расчеты по 

платежам из бюджета с финансовыми органами». Фактические расходы 



учитываются на счетах  0 401 20 200 «Расходы хозяйствующего субъекта»  в 

разрезе необходимой аналитики. 

  

4. Документальное оформление хозяйственных операций 

 
 Хозяйственные операции, производимые Администрацией, отражаются 

в бюджетном  учете на основании первичных учетных документов. Перечень 

первичных документов, а также применяемые правила заполнения учетных 

документов, объем и сроки их представления ответственными лицами в 

бухгалтерию, согласно инструкции 157н. 

 Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с 

денежными документами (по лицевым счетам, открытым в Отделении 

федерального казначейства по Мамонтовскому району, по кассе), а также 

документы по договорам, устанавливающие или изменяющие финансовые 

обязательства администрации, подписываются Главой Администрации 

сельсовета и главным специалистом. 

 

5. Формы первичных документов 

 

 Первичные учетные  документы, принимаемые к учету, формируются 

по унифицированным формам первичных документов, утвержденных 

приказом  Министерства финансов РФ от 30.03.15 № 52н «Об утверждении 

форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

применяемых органами государственной власти (государственными 

органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными академиями 

наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических 

указаний по их применению». 

 Для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не 

предусмотрены типовые формы первичных документов, Администрацией 

самостоятельно разрабатываются необходимые формы документов. Право 

разработки указанных документов закрепляется за главным специалистом. 

 С целью обеспечения хранения информации в условиях комплексной 

автоматизации бюджетного учета,  периодически  производится   

формирование на бумажных носителях регистров бюджетного учета. 

 Базы данных должны храниться на жестких дисках администрации.  

 

6. Перечь лиц, имеющих право подписи 

  

 6.1 Доверенности на право получения нефинансовых активов 

заверяются  подписью и печатью Администрации. Право подписи таких 

доверенностей имеет глава Администрации  сельсовета и заместитель главы 

Администрации сельсовета.  

 6.2. Первичные документы подписываются одним из следующих лиц: 



 - главой Администрации сельсовета; 

 - ведущим бухгалтером централизованной бухгалтерии. 

 

7. Форма бухгалтерского учета 

  

 В администрации устанавливается журнальная форма бухгалтерского 

учета с элементами программного комплекса 1С: Предприятие версия 8.3. 

 В администрации применяются следующие формы: 

 - журнал операций по счету «Касса»; 

 - журнал операций с безналичными денежными средствами; 

 - журнал операций расчетов с подотчетными лицами; 

 - журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 

 - журнал операций расчетов с дебиторами по доходам; 

 - журнал операций расчетов по оплате труда; 

 - журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых 

активов; 

 - журнал операций по прочим операциям; 

 - главная книга. 

 Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в 

зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту 

другого счета. Журналы подписываются главным специалистом, 

составившим журнал операций. По истечении месяца данные оборотов по 

счетам из журналов операций записываются в главную книгу. 

   

8. Рабочий план счетов 

 

 Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных 

операций ведется путем двойной записи на взаимосвязанных счетах, 

включенных в рабочий план счетов бюджетного учета, утвержденный 

Постановлением Главы Администрации  сельсовета на основании 

Инструкции по бюджетному учету (прилагается). 

 
9. Инвентаризация 

 

 Инвентаризация имуществ и обязательств, проводится раз в год перед 

составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных 

законодательством (ст. 11 Закона № 402- ФЗ, п. 1. 5  Методических указаний 

по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными 

приказом Минфина России от 13 июня 1995  г № 49). 

 Денежные средства в кассе подвергаются контрольной инвентаризации 

1 раз в год. Годовая инвентаризация проводится по состоянию на 1 ноября 

каждого года.  

 Комиссия для проведения инвентаризации определяется 

распоряжением главы Администрации сельсовета. 

 



10. Бухгалтерская отчетность 

 
 Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и 

синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные 

Комитетом по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации 

Мамонтовского района и бюджетным законодательством (приказ Минфина 

России от 28 декабря 2010 г № 191н).  

 Отчетным годом является календарный год с 1 января по 31 декабря 

включительно. Месячная и квартальная отчетность является промежуточной 

и составляется нарастающим итогом с начала отчетного года. 

 Бухгалтерская отчетность составляется в порядке и в сроки, 

предусмотрены нормативными документами Минфина России, а также 

комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации 

Мамонтовского района Алтайского края. 

 Квартальная и месячная отчетность формируется на бумажном 

носителе и в электронном виде с применением  программного комплекса 1С: 

Предприятие версия 8.3  и WEB - консолидация. Представляется в комитет 

по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации  

Мамонтовского района Алтайского края, Орган Государственной статистике, 

Пенсионный фонд, территориальное управление ИФНС по Алтайскому краю 

после утверждения главой администрации в сроки, предусмотренные 

нормативными документами. Отчетность отправляется в электронном виде. 

 

11. Изменение учетной политики 

 
 Учетная политика администрации применяется с момента ее 

утверждения последовательно из года в год. Изменение учетной политики 

вводится с начала финансового года или в случае изменения 

законодательства РФ и нормативных актов органов, осуществляющих 

регулирование бухгалтерского учета, а также существенных изменений 

условий деятельности администрации. 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



        

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об учетной политике для целей налогообложения 

в Администрации Островновского сельсовета  

на 2018 год 

 

1. Общие положения 

 1.1 Учетная политика для целей налогообложения считается 

разработанной в соответствии с требованиями части второй Налогового 

кодекса РФ. 

 1.2  Основные задачи налогового учета: 

 - ведение в установленном порядке своих доходов и расходов, объектов 

налогообложения; 

 - представление в налоговый орган по месту учета в установленном 

порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые Администрация 

должна уплачивать: 

 - Налог на прибыль 

 - налог на доходы физических лиц 

 - налог на имущество 

 - земельный налог 

 - транспортный налог 

 1.3 Объектами налогового учета могут быть: 

 - имущество; 

 - стоимость реализованных товаров; 

 - доходы, по которым возникает обязанность по уплате налогов; 

 - иные объекты, имеющие стоимость, по которым возникает 

обязанность по уплате налогов. 

 

2. Система учета 

 

 2.1  Для подтверждения данных налогового учета применяются: 

 - первичные учетные документы (включая бухгалтерскую справку), 

регистры бухгалтерского учета оформленные в соответствии с 

законодательством РФ, с применением дополнительных расчетов и 

корректировок. 

 2.2  Система налогового учета создается в рамках существующей 

системы бюджетного учета, которая развивается и дорабатывается в 

соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ.         
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3. Оценка материальных запасов 

 

 В соответствии с п.55 Инструкции 25н списание материальных запасов 

производится по средней фактической стоимости. 

 В соответствии с требованиями п.8ст 254 НК РФ применяется метод 

оценки по средней  стоимости. 

 

4. Перечень  расходов 

 

 К прямым расходам относятся: 

 - материальные расходы; 

 - оплата труда с начислениями 

 - суммы амортизационных начислений. 

 Расходы на оплату труда производятся в соответствии со ст.255 НК РФ. 

Данные по расходам на оплату труда совпадают с данными бухгалтерского 

учета. Основанием для начисления оплаты труда является распоряжение 

главы сельсовета, положение об оплате труда в администрации. 

 Основанием для отнесения материалов на расходы являются акты на 

списание материалов, израсходованных на изготовление товаров, работ, 

услуг. 

 Для включения в состав прямых расходов суммы амортизационных 

отчислений применяется метод начисления амортизации линейный, согласно 

инструкции по бюджетному учету.  При исчислении срока полезного 

использования основного средства применяется Постановление 

Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 «О классификации основных средств, 

включаемых в амортизационные группы» с учетом последних изменений, 

внесенных Постановлением Правительства РФ от 18.11.2006 № 697. Срок 

полезного использования основного средства определяется в месяцах в 

зависимости от номера амортизационной группы. Сумма амортизации 

определяется ежемесячно, по каждому объекту основного средства.  

 

5. Налог на прибыль 

 
 При определении налоговой базы по налогу на прибыль не 

учитываются целевые средства, полученные на определенные цели и 

используемые, согласно утвержденной смете: 

 - средства бюджета на основании п.п. 14 п. 1 ст.251 НК РФ; 

 - добровольные пожертвования п. п.1п.2 ст.251 НК РФ 

 - прочие доходы (ст.250 НК РФ) 

 Налоговая база определяется на основании регистров налогового учета. 

Данные регистров налогового учета формируются на основании: 

 - первичных документов (включая бухгалтерскую справку) 

 - регистров бухгалтерского учета; 

 - аналитических регистров налогового учета. 



 Основанием для составления декларации является сводный регистр 

формирования финансовых результатов. 

 

6. Транспортный налог 

 

 Налогооблагаемой базой является мощность двигателей в лошадиных 

силах, транспортных средств, числящиеся на балансе Администрации. 

Уплата производится в порядке и в сроки, установленные субъектом РФ.    

 
7. Налог на имущество 

 
 Налогообложению подлежит имущество, числящееся на балансе 

Администрации в составе основных средств на счете 010100 000 «Основные 

средства». Налоговая база определяется как среднегодовая стоимость 

имущества, признаваемая объектом налогообложения. Остаточная стоимость 

имущества определяется в соответствии с инструкцией по бюджетному 

учету. Налоговая ставка составляет 2.2%. Администрация составляет 

налоговые расчеты по авансовым платежам по истечении налогового 

периода, и уплачивает налог в сроки, установленные субъектом РФ.   

 

8. Земельный налог 

 

 11.1 Налогооблагаемая база по земельному налогу формируется 

согласно статьям 389,390,391 главы 31 Налогового кодекса РФ. 

 11.2 Налоговая ставка применяется в соответствии с решением 

Островновского сельского Совета депутатов. 
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График документооборота  в Администрации Островновского сельсовета 
 

№ 

п/п 

Наименование 

документа 

№ формы Должностные 

лица, 

ответственные 

за составление 

документа 

Должностные лица, 

подписывающие 

документ 

Срок 

составления и 

предоставления  

1 Табель 

использования 

расчетного времени 

и расчета оплаты 

труда 

0504421 Лицо, 

ответственное 

за ведение 

табеля 

Глава 

Администрации 

сельсовета 

25 числа 

каждого месяца 

2 Распоряжение о 

приеме работника 

на работу 

 Зам.главы 

администрации 

Глава 

Администрации 

сельсовета 

По мере 

подписания 

3 Распоряжение о 

предоставлении 

отпуска работнику 

 Зам.главы 

администрации 

Глава 

Администрации 

сельсовета 

Не менее чем за 

10 дней до 

начала отпуска 

4 Авансовый отчет 

по командировке 

0504049 Подотчетное 

лицо 

Глава 

Администрации 

сельсовета, 

главный 

специалист 

В течении трех 

дней после 

возвращения из 

командировки 

5 Авансовый отчет  0504049 Подотчетное 

лицо 

Глава 

Администрации 

 сельсовета, 

главный 

специалист 

В течении пяти 

дней  

6 Кассовые 

документы: 

-приходный 

кассовый ордер 

- расходный 

кассовый ордер 

КО – 1 

 

 

 

КО - 2 

Ведущий 

бухгалтер 

 

Ведущий бухгалтер 

Глава 

Администрации 

сельсовета 

По мере 

поступления 

денежных 

средств. 

По мере 

совершения 

операций 

7 Отчеты о приеме и 

расходовании 

ТМЦ, 

утвержденные акты 

приемки, 

перемещение и 

списания основных 

средств 

 Материально 

ответственное 

лицо 

Глава 

Администрации 

сельсовета, МОЛ  

До 5-го числа 

месяца, 

следующего за 

отчет месяцем 
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Рабочий план счетов, используемый Администрацией Островновского 

сельсовета в 2018 году 
 

Наименование счета Номер счета (код) 

по БК  счета бюджетного 

учета, КОСГУ 

Раздел 1. Нефинансовые активы 

Жилые помещения КРБ 1.101.11.000          

Нежилые помещения КРБ 1.101.12.000          

Сооружения КРБ 1.101.13.000 

Машины и оборудования КРБ 1.101.34.000 

Транспортные средства КРБ 1.101.35.000 

Производственный и хозяйственный 

инвентарь 

КРБ 1.101.36.000 

Прочие основные средства КРБ 1.101.38.000 

Амортизация жилых помещений КРБ 1.104.11.000 

Амортизация нежилых помещений КРБ 1.104.12.000 

Амортизация сооружений КРБ 1.104.13.000 

Амортизация  машин и оборудования КРБ 1.104.34.000 

Амортизация транспортных средств КРБ 1.104.35.000 

Амортизация производственного и 

хозяйственного инвентаря 

КРБ 1.104.36.000 

Амортизация недвижимого имущества в 

составе имущества казны  

КРБ 1.104.51.000 

Амортизация движимого имущества в 

составе имущества казны 

КРБ 1.104.58.000 

Горюче – смазочные материалы КРБ 1.105.33.000 

Строительные материалы КРБ 1.105.34.000 

Мягкий инвентарь КРБ 1.105.35.000 

Прочие материальные запасы КРБ 1.105.36.000 

 Вложения в основные средства КРБ 1.106.11.000 

1.106.31.000 

Недвижимое имущество в составе 

имущества казны 

гКРБ 1.108.51.000 

Движимое имущество в составе 

имущества казны 

гКРБ 1.108.52.000 

Материальные запасы в составе гКРБ 1.108.56.000 



имущества казны 

Непроизводственные активы, 

составляющие казну 

гКРБ 1.108.55.000 

Раздел 2.Финансовые активы 

Денежные средства учреждения, 

полученные во временное распоряжение 

КИФ 3.201.11.000 

Касса КИФ 1.201.34.000 

Денежные документы КРБ 1.201.35.000          

 

Расчеты  с плательщиками налоговых 

доходов 

КДБ 1.205.11.000 

Расчеты  с плательщиками по доходам  

от собственности 

КДБ 1.205.21.000 

Расчеты с плательщиками доходов от 

оказания платных работ, услуг 

КДБ 1.205.31.000 

Расчеты по поступлениям от других 

бюджетов бюджетной системы 

Российской Федерации 

КДБ 1.205.51.000 

Расчеты по доходам от операций с 

основными средствами 

КДБ 1.205.71.000 

Расчеты по доходам от операций с 

непроизведенными активами 

КДБ 1.205.73.000 

Расчеты по доходам от операций с 

материальными запасами 

КДБ 1.205.74.000 

Расчеты по прочим доходам КДБ 1.205.81.000 

Расчеты по авансам  за коммунальные 

услуги 

КРБ 1.206.23.000 

Расчеты по авансам  по работам, услугам 

по содержанию имущества 

КРБ 1.206.25.000 

Расчеты по  авансам   

по прочим работы, услуги 

КРБ 1.206.26.000 

Расчеты по  авансам  по приобретению 

основных средств 

КРБ 1.206.31.000 

Расчеты по авансам  на приобретению 

материальных запасов 

КРБ 1.206.34.000 

Расчеты с подотчетными лицами по 

прочим выплатам 

КРБ 1.208.12.000 

Расчеты с подотчетными лицами по 

оплате услуг связи 

КРБ 1.208.21.000 

Расчеты с подотчетными лицами по 

оплате транспортных услуг 

КРБ 1.208.22.000 

Расчеты с подотчетными лицами по 

оплате работ, услуг по содержанию 

имущества 

КРБ 1.208.25.000 



Расчеты с подотчетными лицами по 

оплате  прочих работ, услуг 

КРБ 1.208.26.000 

Расчеты с подотчетными лицами по 

приобретению основных средств 

КРБ 1.208.31.000 

Расчеты с подотчетными лицами по 

приобретению материальных запасов 

КРБ 1.208.34.000 

Расчеты по ущербу основных средств КДБ 1.209.71.000 

Расчеты по ущербу материальных 

запасов 

КДБ 1.209.74.000 

Расчеты по недостачам денежных 

средств 

КИФ 1.209.81.000 

Расчеты с финансовыми органами по 

поступившим в бюджет налоговым 

доходам 

КДБ 1.210.02.110 

Расчеты с финансовыми органами по 

поступившим в бюджет  доходам от 

собственности 

КДБ 1.210.02.120 

Расчеты с финансовыми органами по 

поступившим в бюджет  доходам от 

оказания платных услуг 

КДБ 1.210.02.130 

Расчеты с финансовыми органами по 

поступлениям от других бюджетов 

бюджетной системы РФ 

КДБ 1.210.02.151 

Расчеты с финансовыми органами по 

поступлениям в бюджет от реализации 

непроизведенных активов 

КДБ 1.210.02.430 

Расчеты с финансовыми органами по 

поступлениям в бюджет от реализации 

материальных запасов 

КДБ 1.210.02.440 

Расчеты с финансовыми органом по 

наличным денежным средствам 

КДБ 1.210.03.000 

Раздел 3.Обязательства 

Расчеты по заработной плате КРБ 1.302.11.000 

Расчеты по начислениям на выплаты по 

оплате труда 

КРБ 1.302.13.000 

Расчеты по  услугам связи КРБ 1.302.21.000 

Расчеты по  коммунальным услугам КРБ 1.302.23.000 

Расчеты по  работам, услугам по 

содержанию имущества  

КРБ 1.302.25.000 

Расчеты по  прочим работам, услугам КРБ 1.302.26.000 

Расчеты по безвозмездным 

перечислениям государственным и 

муниципальным организациям 

КРБ 1.302.41.000 

Расчеты по безвозмездным КРБ 1.302.42.000 



перечислениям  организациям, за 

исключением государственных и 

муниципальных организаций 

Расчеты по перечислениям другим 

бюджетам бюджетной системы РФ 

КРБ 1.302.51.000 

Расчеты по прочим расходам КРБ 1.302.91.000 

Расчеты по приобретению основных 

средств 

КРБ 1.302.31.000 

Расчеты по приобретению материальных 

запасов 

КРБ 1.302.34.000 

Расчеты по налогу на доходы 

физических лиц 

КРБ 1.303.01.000 

Расчеты по страховым взносам на 

обязательное социальное страхование на 

случай временной нетрудоспособности и 

в связи с материнством 

КРБ 1.303.02.000 

 

Расчеты по прочим платежам в бюджет КРБ 1.303.05.000 

Расчеты по обязательному  социальному 

страхованию от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных 

заболеваний 

КРБ 1.303.06.000 

Расчеты по страховым взносам на 

обязательное 

медицинское страхование в 

Федеральный ФОМС 

КРБ 1.303.07.000 

 

Расчеты по страховым взносам на 

обязательное медицинское страхование в 

Территориальный ФОМС 

КРБ 1.303.08.000 

 

Расчеты по страховым взносам на 

обязательное пенсионное страхование на 

выплату страховой части трудовой 

пенсии 

КРБ 1.303.10.000 

 

Расчеты по страховым взносам на 

обязательное пенсионное страхование на 

выплату накопительной части трудовой 

пенсии 

КРБ 1.303.11.000 

 

Расчеты по налогу на имущество 

организаций 

КРБ 1.303.12.000 

Расчеты по земельному налогу КРБ 1.303.13.000 

Расчеты по средствам, полученным во 

временное распоряжение 

КРБ 3.304.01.000 

 

Расчеты с депонентами КРБ 1.304.02.000 

 

Расчеты по удержаниям из выплат по КРБ 1.304.03.000 



оплате труда 

Внутриведомственные расчеты по 

приобретению основных средств 

КРБ 1.304.04.310 

Внутриведомственные расчеты по 

приобретению материальных запасов 

КРБ 1.304.04.340 

Расчеты по платежам  из бюджета с 

финансовыми органами 

КРБ 1.304.05.000 

Раздел 4. Финансовый результат 

Доходы хозяйствующего субъекта КДБ 1.401.10.100 

 

Налоговые доходы КДБ 1.401.10.110 

Доходы от собственности КДБ 1.401.10.120 

Доходы от оказания платных услуг КДБ 1.401.10.130 

Доходы от поступлений от  других 

бюджетов бюджетной системы РФ 

КДБ 1.401.10.151 

Доходы от операций с активами КДБ 1.401.10.170 

 

Прочие доходы КДБ 1.401.10.180 

Расходы хозяйствующего субъекта КРБ 1.401.20.200 

Расходы по заработной плате КРБ 1.401.20.211 

Расходы по прочим выплатам КРБ 1.401.20.212 

Расходы на начисления на выплаты по 

оплате труда 

КРБ 1.401.20.213 

Расходы на услуги связи КРБ 1.401.20.221 

Расходы на коммунальные услуги КРБ 1.401.20.223 

Расходы на работы, услуги по 

содержанию имущества 

КРБ 1.401.20.225 

Расходы на прочие  работы, услуги  КРБ 1.401.20.226 

Расходы на безвозмездные перечисления 

государственным и муниципальным 

организациям 

КРБ 1.401.20.241 

Расходы на безвозмездные перечисления  

организациям, за исключением 

государственных и муниципальных 

организаций 

КРБ 1.401.20.242 

 

Расходы на перечисления другим 

бюджетам бюджетной системы РФ 

КРБ 1.401.20.251 

 

Расходы на амортизацию основных 

средств и нематериальных активов 

КРБ 1.401.20.271 

Расходование материальных запасов КРБ 1.401.20.272 

Прочие расходы КРБ 1.401.20.290 

Раздел 5. Санкционирование расходов 

Лимиты бюджетных обязательств  

текущего финансового года 

КРБ 1.501.11.000 



Принятые   обязательства на текущий 

финансовый год (в части принятых и не 

исполненных обязательств по договорам) 

КРБ 1.502.11.000 

Принятые   обязательства на текущий 

финансовый год (в части принятых и не 

исполненных обязательств 

(кредиторской задолженности)) 

КРБ 1.502.12.000 

Сметные (плановые) назначения 

текущего финансового года 

КРБ 1.504.11.000 

Забалансовые счета 

Имущество, полученное в пользование  01 

Бланки строгой отчетности  03 

Списанная задолженность 

неплатежеспособных дебиторов 

 04 

Переходящие награды, призы, кубки и 

ценные подарки, сувениры 

 07 

Запасные части к транспортным 

средствам, выданные взамен 

изношенных 

 09 

Государственные и муниципальные 

гарантии 

 11 

Поступления денежных средств на счета 

учреждений 

 17 

Выбытия денежных средств со счетов 

учреждения 

 18 

Списанная задолженность 

невостребованная кредиторами 

 20 

Основные средства стоимостью до 3000 

рублей включительно в эксплуатации» 

 21 

Имущество, переданное в возмездное 

пользование (аренду) 

 25 

Имущество, переданное в безвозмездное 

пользование 

 26 

 

 Коды бюджетной классификации в бюджетном счете в разрядах с 1 по 

17 применяются администрацией в соответствии с указаниями Министерства 

Финансов РФ, устанавливающие порядок применения бюджетной 

классификации участниками бюджетного процесса, а так же утвержденным 

Приказом комитета по финансам, налоговой и кредитной политике 

администрации Алтайского края, перечнем применяемых целевых статей, 

видов расходов классификации расходов краевых и местных бюджетов. 

                                          

                                       

 



                                            УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

                                                                Островновского сельсовета 

                                                    от 20.04.2018 № 16 
 

 

  

Порядок принятия бюджетных, денежных  обязательств Администрацией 

Островновского сельсовета в 2018 году  

 1. Порядок принятия бюджетных обязательств 

 Принятие бюджетных обязательств к учету осуществлять в пределах 

выделенных лимитов на текущий финансовый год в следующем порядке. 

 1.1. Бюджетные обязательства, принятые в текущем финансовом 

году, формируются с учетом принятых и неисполненных учреждением 

обязательств. 

 1.2. Принятие бюджетных обязательств по зарплате перед 

работниками, 

компенсации и иным выплатам отражать не позднее последнего дня месяца, 

за который производится начисление (в момент образования кредиторской 

задолженности), на основании расчетно-платежных ведомостей. 

 1.3. Принятие бюджетных обязательств по уплате взносов на 

обязательное социальное, медицинское и пенсионное страхование, а также 

взносов по страховым тарифам на обязательное социальное страхование от 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний 

отражать не позднее последнего дня месяца, за который производится 

начисление (в момент образования кредиторской задолженности), на 

основании расчетно-платежных ведомостей. 

 1.4. Принятие бюджетных обязательств по уплате НДФЛ отражать не 

позднее последнего дня месяца, за который производится начисление (в 

момент образования кредиторской задолженности), на основании расчетно-

платежных ведомостей, налоговых карточек. 

 1.5. Принятие бюджетных обязательств по выполнению работ, 

оказанию услуг, поставке материальных ценностей отражать в день 

подписания гражданско-правовых договоров, муниципальных контрактов. 

 1.6. Принятие бюджетных обязательств по оплате товаров, работ, 

услуг, произведенных подотчетными лицами, осуществлять на основании 

служебных записок, подписанных руководителем, в день подписания. 

 1.7. Принятие бюджетных обязательств по командировочным 

расходам отражать на дату подписания главой Администрации сельсовета 

распоряжения о командировке. 

 1.8. Принятие бюджетных обязательств по уплате налогов отражать в 

следующем порядке: 



 по налогу на имущество – ежеквартально на основании налоговых 

регистров; 

 по земельном, транспортному налогам – ежеквартально на основании 

расчетов по авансовым платежам.  

 1.9. Принятие бюджетных обязательств по исполнительным 

документам (исполнительный лист, судебный приказ) отражать на дату 

получения исполнительного документа. 

 1.10. Принятие бюджетных обязательств по штрафам, пеням отражать 

на дату принятия решения об их уплате на основании распоряжения, 

требований об уплате. 

 1.11. Принятие бюджетных обязательств по прочим нормативно-

публичным обязательствам отражать на дату образования кредиторской 

задолженности. 

 

2. Порядок принятия денежных обязательств 

  

 2.1. Денежные обязательства отражать в учете после принятия 

бюджетных обязательств. 

 2.2. Принятие денежных обязательств по договорам гражданско-

правового характера (муниципальным контрактам) на выполнение работ, 

оказание услуг, поставку материальных ценностей отражать в день 

подписания подтверждающих документов:  

 - при поставке (изготовлении) товаров, основных средств, 

материальных запасов,  нематериальных активов – товарная накладная и 

(или) акт приемки-передачи;  

 - при выполнении работ, оказании услуг – акт выполненных работ 

(оказанных услуг),  

 - иной документ, подтверждающий выполнение работ (оказание 

услуг); 

иные документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств, 

предусмотренные законодательством. 

 - денежные обязательства по авансовым платежам отражать на 

основании условий договора, контракта.  

 2.3. Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами 

принимать к учету на основании утвержденных распоряжением главы 

Администрации сельсовета письменных заявлений получателя аванса, 

распоряжений о командировках с дальнейшей корректировкой на суммы 

произведенных  расходов по принятому и утвержденному главой 

Администрации сельсовета авансовому отчету.  

 Сумму превышения принятых к учету расходов подотчетного лица 

над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) отражать 

на соответствующих счетах и признавать принятым перед подотчетным 

лицом денежным обязательством.  



 2.4. Денежные обязательства по выплате заработной платы, пособий,  

компенсаций и иным выплатам принимать на основании расчетно-

платежных ведомостей в момент их выплаты. 

 2.5. Денежные обязательства по уплате взносов на обязательное 

социальное, медицинское и пенсионное страхование, а также взносов по 

страховым тарифам на обязательное социальное страхование от несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний отражать в 

момент перечисления взносов на основании выписки с лицевого счета и 

платежного поручения.  

 2.6. Денежные обязательства по уплате налогов (НДФЛ, налог на 

имущество, налог на прибыль, земельного, транспортного налога) отражать в 

момент перечисления налогов на основании выписки с лицевого счета и 

платежного поручения.  

 2.7. Денежные обязательства по уплате государственной пошлины, 

уплате всех видов пеней и штрафов, по исполнительным документам 

(постановления судебных (следственных) органов  и др. документы, 

устанавливающие обязательства учреждения) отражать в момент 

перечисления (оплаты) на основании выписки с лицевого счета и платежного 

поручения.  

 2.8. Принятие иных денежных обязательств отражать в момент 

оплаты на основании выписок с лицевого счета, платежных поручений. 

  3. Принятые бюджетные обязательства (денежные обязательства) 

отражать в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                             УТВЕРЖДЕНО 

постановлением Администрации 

                                                                Островновского сельсовета 

                                                     от 20.04.2018 № 16 

 

       

Положение о внутреннем финансовом контроле в Администрации 

Островновского сельсовета на 2018 год 

1. Общие положения 

 1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с 

законодательством России (включая внутриведомственные нормативно-

правовые акты) и уставом. Положение устанавливает единые цели, правила и 

принципы проведения внутреннего финансового контроля в Администрации 

Островновского сельсовета (далее – Администрация). 

 1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на: 

 создание системы соблюдения законодательства России в сфере 

финансовой деятельности, внутренних процедур составления и исполнения 

бюджетной сметы;  

 повышение качества составления и достоверности бухгалтерской 

отчетности и ведения бухгалтерского учета; 

 повышение результативности использования субсидий, средств, 

полученных  из бюджетов других уровней бюджетной системы РФ. 

 1.3. Внутренний контроль в Администрации могут осуществлять: 

 созданная распоряжением главы Администрации сельсовета 

комиссия; 

 сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для 

целей проверки финансово-хозяйственной деятельности Администрации.  

 1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения 

являются подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности 

учреждения и соблюдение действующего законодательства России, 

регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной 

деятельности Администрации.  

 1.5. Основные задачи внутреннего контроля: 

 установление соответствия проводимых финансовых операций в 

части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в 

бухгалтерском учете и отчетности требованиям законодательства; 

 установление соответствия осуществляемых операций регламентам, 

полномочиям сотрудников; 

 соблюдение установленных технологических процессов и операций 

при осуществлении деятельности; 

 анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий 

выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность. 



 1.6. Принципы внутреннего финансового контроля Администрации: 

 - принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми 

субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных 

законодательством России; 

 - принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с 

использованием фактических документальных данных в порядке, 

установленном законодательством России, путем применения методов, 

обеспечивающих получение полной и достоверной информации; 

 - принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при 

выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов 

внутреннего контроля; 

 - принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех 

сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в 

структуре управления; 

 - принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за 

ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в 

соответствии с законодательством России. 

 

2. Система внутреннего контроля  

 

            2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает: 

 - точность и полноту документации бухгалтерского учета; 

 - соблюдение требований законодательства; 

 - своевременность подготовки достоверной бухгалтерской 

отчетности; 

 - предотвращение ошибок и искажений; 

 - исполнение  распоряжений, постановлений главы Администрации 

сельсовета; 

 - сохранность имущества Администрации. 

  2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за 

эффективностью работы Администрации, добросовестностью выполнения 

сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей. 

  

3. Организация внутреннего финансового контроля 

  

  3.1. Внутренний финансовый контроль в Администрации 

подразделяется на предварительный, текущий и последующий. 

 3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала 

совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько 

целесообразной и правомерной будет та или иная операция.  

 Целью предварительного финансового контроля является 

предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения 

договоров.  

 Предварительный контроль осуществляют глава Администрации 

сельсовета, его заместитель, главный специалист. 



 Основными формами предварительного внутреннего финансового 

контроля являются: 

 - проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в 

денежных средствах, смет доходов и расходов и др.) главным 

специалистом, их визирование, согласование и урегулирование 

разногласий; 

 - проверка проектов договоров главным специалистом; 

 - предварительная экспертиза документов (решений), связанных с 

расходованием денежных и материальных средств, осуществляемая 

главным специалистом  и другими уполномоченными должностными 

лицами. 

 3.1.2. Текущий контроль производится путем: 

 - проведения повседневного анализа соблюдения процедур 

исполнения бюджетной сметы; 

 - ведения бухгалтерского учета;  

 - осуществления мониторингов расходования целевых средств по 

назначению, оценки эффективности и результативности их расходования.  

 Формами текущего внутреннего финансового контроля являются: 

 - проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-

платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом 

контроля является разрешение документов к оплате; 

 - проверка наличия денежных средств в кассе; 

 - проверка полноты оприходования полученных в банке наличных 

денежных средств; 

 - проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет 

наличных денежных средств и (или) оправдательных документов; 

 - контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской 

задолженности; 

 - сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная 

ведомость); 

 - проверка фактического наличия материальных средств. 

 - ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе 

специалистами централизованной бухгалтерии Администрации. 

 3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения 

хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки 

бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и 

иных необходимых процедур.  

 Целью последующего внутреннего финансового контроля является 

обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования 

денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений. 

 Формами последующего внутреннего финансового контроля 

являются: 

 - инвентаризация; 

 - внезапная проверка кассы; 



 - проверка поступления, наличия и использования денежных средств 

в учреждении; 

 - документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности 

Администрации. 

 Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых 

и внеплановых проверок.  

 

4. Субъекты внутреннего контроля 

  

 4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят: 

 - глава Администрации сельсовета и его заместитель; 

 - сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для 

целей проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

 4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, 

задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, 

определяется внутренними документами, а также организационно-

распорядительными документами Администрации и должностными 

инструкциями работников. 

 

5. Ответственность 

  

 5.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в 

соответствии со своими функциональными обязанностями несут 

ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и 

развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности. 

 5.2. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут 

дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса РФ.   

  

6. Заключительные положения 

 

 6.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению 

утверждаются главой сельсовета. 

 6.2. Если в результате изменения действующего 

законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с 

ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют 

положения действующего законодательства России. 

 

 

 

 

 

 

 
  



График проведения внутренних проверок  

финансово-хозяйственной деятельности 

Администрации Островновского сельсовета 

 

№ Объект проверки Срок 

проведения  

проверки 

Период, за  

который  

проводится 

проверка 

Ответственный  

исполнитель 

1 Ревизия кассы, 

соблюдение  

порядка ведения 

кассовых  

операций 

Проверка наличия, 

выдачи  

и списания бланков 

строгой отчетности 

Ежеквартально 

на  

последний 

день  

отчетного  

квартала 

Квартал Ведущий бухгалтер 

2 Проверка соблюдения 

лимита денежных 

средств в кассе 

Ежемесячно Месяц Ведущий бухгалтер 

3 Проверка наличия 

актов сверки с 

поставщиками и 

подрядчиками 

На 1 января 

На 1 июля 

Полугодие Ведущий бухгалтер 

4 Проверка правильности 

расчетов с 

Казначейством России, 

финансовыми, 

налоговыми органами, 

внебюджетными  

фондами, другими 

организациями 

Ежегодно на 

1 января 

Год Ведущий бухгалтер 

 

5 Инвентаризация  

нефинансовых активов 

Ежегодно на 

1 ноября 

Год Председатель  

инвентаризационной 

комиссии 

6 Инвентаризация  

финансовых активов 

Ежегодно на 

1 января 

Год Председатель  

инвентаризационной 

комиссии 

     

 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

18.05.2018  № 17 

с. Островное 

 

О  мерах борьбы по уничтожению 

дикорастущей конопли 

 

 

  В целях  противодействия наркопреступности и организованного 

уничтожения очагов произрастания дикорастущей конопли на территории  

муниципального образования Островновский сельсовет  
 

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:  
 

1.   Обязать  руководителей и жителей, являющихся землевладельцами 

и землепользователями земельных участков проводить работу по 

уничтожению дикорастущей конопли на своих территориях и прилегающих к 

ним участках, расположенных на территории муниципального образования 

Островновский сельсовет и принять все меры по недопущению 

произрастания дикорастущей конопли. 

          2. Утвердить план мероприятий по  организации оперативной работы 

по выявлению и уничтожению очагов произрастания дикорастущей конопли 

на территории  муниципального образования Островновский сельсовет. 

     3. Утвердить состав  рабочей группы по реализации плана мероприятий 

по  организации оперативной работы по выявлению и уничтожению очагов 

произрастания дикорастущей конопли.   

4. Обнародовать  настоящее  постановление  на    информационном  

стенде в здании Администрации Островновского сельсовета. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю  за 

собой. 

 

 

Глава Администрации 

Островновского сельсовета                                                             М.Э. Ананьева 



        УТВЕРЖДЕН 

        постановлением Администрации  

        Островновского сельсовета  

        от 18.05.2018 № 17 

 

ПЛАН 

мероприятий по  организации оперативной работы  

 по выявлению и уничтожению очагов произрастания дикорастущей конопли 

на территории  муниципального образования Островновский сельсовет  

 

№ 

п/п 

Наименование мероприятия Срок 

исполнения 

Исполнитель 

1.  Проведение рейдов с целью 

выявления и уничтожения 

дикорастущей конопли   

Летне- 

осенний 

период 

Администрация 

сельсовета, депутаты 

ССНД, участковый 

уполномоченный 

полиции (по 

согласованию) 

2.  Проведение разъяснительной 

работы с жителями сел по 

уничтожению дикорастущей 

конопли, с разъяснением об 

административной 

ответственности за нарушение 

действующего законодательства 

Летне- 

осенний 

период 

Администрация 

сельсовета, депутаты 

ССНД, участковый 

уполномоченный 

полиции (по 

согласованию) 

3.  Выявление бесхозных и 

заброшенных земельных 

участков, засоренных 

дикорастущей коноплей 

Летне- 

осенний 

период 

Администрация 

сельсовета 

4.  Уничтожение дикорастущей 

конопли 

Летне- 

осенний 

период 

Администрация 

сельсовета, 

землевладельцы и 

землепользователи 

земельных участков 

 

 

 

 

 

 



        УТВЕРЖДЕН 

        постановлением Администрации  

        Островновского сельсовета  

        от 18.05.2018 № 17 

 

 СОСТАВ 

 рабочей группы  по реализации  плана мероприятий по  организации 

оперативной работы по выявлению и уничтожению очагов произрастания 

дикорастущей конопли  

 

Ананьева Мария Эдуардовна   Глава Администрации  сельсовета 

Енина Галина Ивановна Зам. главы Администрация сельсовета 

Байдикова Ирина Михайловна  Специалист по работе с населением 

села Травное 

Маркелова Инна Николаевна  Депутат сельского Совета народных 

депутатов по округу  № 1 

Пославская Екатерина Ивановна Депутат сельского Совета народных 

депутатов по округу  № 2 

Банникова Татьяна Павловна Депутат сельского Совета народных 

депутатов по округу  № 3 

Кравцова Елена Викторовна Депутат сельского Совета народных 

депутатов по округу  № 4 

Петрова Ольга Ивановна  Председатель административной 

комиссии 

Вахтуров Алексей Васильевич  Председатель Совета ветеранов          

с. Травное 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА  

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
 

28.05.2018 № 19 

с. Островное  

Об утверждении Положения о 
порядке сообщения лицами, 
замещающими муниципальные    
должности  и  должности 
муниципальной службы в 
Администрации Островновского 
сельсовета, 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 
 

  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», постановлением Правительства Российской  Федерации от 
12.10.2015 № 1089 «О внесении изменений в постановление Правительства 
Российской  Федерации от 09.01.2014 № 10»,     на  основании   протеста   
прокуратуры   Мамонтовского  района   № 02-43-2018 от 24.04.2018 на 
постановление Администрации Островновского сельсовета  № 25 от 20.06.2016, 
руководствуясь Уставом муниципального образования Островновский сельсовет 
Мамонтовского района Алтайского края   

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 
 

  1. Утвердить Положение о порядке сообщения лицами, замещающими   

муниципальные  должности  и  должности  муниципальной службы  в 



Администрации Островновского сельсовета, 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.         

2. Признать утратившим силу постановление  от 20.06.2016 № 25 «Об 

утверждении Положения о порядке сообщения лицами, замещающими 

муниципальные    должности  и  должности муниципальной службы в 

Администрации Островновского сельсовета, 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». 

 3. Обнародовать     настоящее   постановление    на    информационном  стенде 

в здании Администрации Островновского сельсовета и разместить на 

официальном интернет-сайте Администрации Мамонтовского района    Алтайского  

края.  

           4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

           

 

Глава Администрации 

Островновского сельсовета                                                                  М.Э. Ананьева 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Енина Г.И. 

(38583) 29524 



УТВЕРЖДЕНО  
постановлением Администрации 
Островновского сельсовета  
от 28.05.2018 №  19 

 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке сообщения лицами, замещающими муниципальные должности и 

должности муниципальной службы в Администрации Островновского 
сельсовета, 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 

 

1. Настоящее  Положение  определяет  порядок сообщения лицами, 

замещающими муниципальные должности  и  должности муниципальной службы в  

Администрации Островновского сельсовета  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. 

2. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:  

«подарок, полученный в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями» - подарок, 

полученный  лицом, замещающим муниципальную должность и должность 

муниципальной службы в Администрации Островновского сельсовета, от 

физических (юридических) лиц, которые осуществляют дарение исходя из 

должностного положения одаряемого или исполнения им служебных 

(должностных) обязанностей, за исключением канцелярских принадлежностей, 

которые в рамках протокольных мероприятий, служебных командировок и других 

официальных мероприятий предоставлены каждому участнику указанных 

мероприятий в целях исполнения им своих служебных (должностных) 

обязанностей, цветов и ценных подарков, которые вручены в качестве поощрения 

(награды); 

"получение подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых 

связано с исполнением служебных (должностных) обязанностей" - получение 

лицом, замещающим муниципальную должность и должность муниципальной 

службы в Администрации Островновского сельсовета, лично или через посредника 

от физических (юридических) лиц подарка в рамках осуществления деятельности, 

предусмотренной должностным регламентом (должностной инструкцией), а также 

в связи с исполнением служебных (должностных) обязанностей в случаях, 



установленных федеральными законами и иными нормативными актами, 

определяющими особенности правового положения и специфику 

профессиональной служебной и трудовой деятельности указанных лиц. 

3. Лица, замещающие муниципальные должности и должности 

муниципальной службы в Администрации Островновского сельсовета, 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. 

  4. Лица, замещающие  муниципальные должности и должности 

муниципальной службы в Администрации Островновского сельсовета,  обязаны в 

порядке, предусмотренном настоящим  Положением, уведомлять обо всех случаях 

получения подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными 

командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых 

связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, 

муниципальный орган, в которых указанные лица проходят  муниципальную 

службу. 

5. Уведомление о получении подарка в связи с протокольными 

мероприятиями, служебными командировками и другими официальными 

мероприятиями, участие в которых связано с исполнением служебных 

(должностных) обязанностей (далее - уведомление), составленное согласно 

приложению, представляется не позднее 3 рабочих дней со дня получения подарка 

в  уполномоченное структурное подразделение  муниципального органа в которых 

лицо, замещающее  муниципальную должность проходят муниципальную службу 

или осуществляют трудовую деятельность. К уведомлению прилагаются 

документы (при их наличии), подтверждающие стоимость подарка (кассовый чек, 

товарный чек, иной документ об оплате (приобретении) подарка).  

В случае если подарок получен во время служебной командировки, 

уведомление представляется не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения лица, 

получившего подарок, из служебной командировки. 

При невозможности подачи уведомления в сроки, указанные в абзацах 

первом и втором настоящего пункта, по причине, не зависящей от лица, 

замещающего государственную (муниципальную) должность, служащего, 

работника, оно представляется не позднее следующего дня после ее устранения. 

К уведомлению прилагаются документы (при их наличии), подтверждающие 

стоимость подарка (кассовый чек, товарный чек, иной документ об оплате 

(приобретении) подарка). 

6. Уведомление составляется в двух экземплярах, один из которых 

возвращается лицу, представившему уведомление, с отметкой о регистрации в 

журнале регистрации уведомлений, другой экземпляр остается в уполномоченном 

органе. 

7. Подарок сдается уполномоченному лицу Администрации сельсовета, 

которое принимает его на хранение не позднее пяти рабочих дней со дня 



регистрации уведомления в журнале регистрации уведомлений по акту приема-

передачи подарка. 

Акт приема-передачи подарка регистрируется в журнале учета актов приема-

передачи (возврата) подарков. 

 8. До передачи подарка по акту приема-передачи ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за утрату или 

повреждение подарка несет лицо, получившее подарок. 

9. В целях принятия к бухгалтерскому учету подарка в порядке, 

установленном законодательством  Российской Федерации, определение его 

стоимости проводится на основе рыночной цены, действующей на дату принятия к 

учету подарка, или цены на аналогичную материальную ценность в сопоставимых, 

условиях. Сведения о рыночной цене подтверждаются документально, а при 

невозможности документального подтверждения  экспертным путем. 

10. Лицо, сдавшее подарок, может его выкупить, направив на имя 

работодателя  заявление о выкупе подарка не позднее двух месяцев со дня сдачи 

подарка. Заявление передается в комиссию по оценке подарков, создаваемую для 

этой цели постановлением Администрации сельсовета. Состав комиссии 

определяется главой Администрации сельсовета самостоятельно. 

Заседания комиссии по оценке подарков проводятся по мере поступления 

заявлений лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных 

служащих, получивших подарки в связи с официальными мероприятиями, в срок, 

не превышающий 10 рабочих дней со дня подачи заявления. Заседания считаются 

правомочными, если на них присутствуют не менее половины ее членов. 

Решение комиссии оформляется протоколом заседания, который 

подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии. 

В случае получения подарка лицом, входящим в состав Комиссии, указанное 

лицо не принимает участия в заседании Комиссии. 

11. Уполномоченный коллегиальный орган в течение трех месяцев со дня 

поступления заявления о выкупе подарка организует оценку стоимости подарка 

для реализации (выкупа) и уведомляет в письменной форме лицо, подавшее 

заявление, о результатах оценки, после чего в течение месяца заявитель выкупает 

подарок по установленной в результате оценки стоимости или отказывается от 

выкупа. 

11.1. В случае если в отношении подарка, изготовленного из драгоценных 

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

муниципальные  должности, и муниципальных служащих заявление, указанное в 

пункте 10 настоящего 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. 

12. Подарок, в отношении которого не поступило заявление о выкупе 

подарка, с учетом заключения комиссии о целесообразности использования 

подарка может использоваться для обеспечения деятельности Администрации 

сельсовета. 

13. В случае нецелесообразности использования подарка главой 

Администрации сельсовета принимается решение о реализации подарка и 

проведении оценки его стоимости для реализации  (выкупа), осуществляемой 

посредством проведения торгов в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации. 

14. Оценка стоимости подарка для реализации (выкупа), предусмотренная 

пунктами 11 и 13 настоящего Положения, осуществляется субъектами оценочной, 

деятельности (оценщиками) в соответствии с законодательством Российской 

Федерации об оценочной деятельности. 

15. В случае если подарок, не выкуплен или не реализован, главой 

Администрации сельсовета принимается решение о повторной реализации 

подарка, либо о его безвозмездной передаче на баланс благотворительной 

организации, либо о его уничтожении в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

16. Средства, вырученные от реализации (выкупа) подарка, зачисляются в 

доход местного бюджета в порядке, установленном бюджетным  

законодательством Российской Федерации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Положению о порядке сообщения лицами, 

замещающими муниципальные должности и 

должности муниципальной службы в 

Администрации Островновского сельсовета, 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 

 
                           Главе Администрации Островновского сельсовета 

                                  от____________________________________________ 
                                       (ФИО, занимаемая должность) 

 

Уведомление о получении подарка (ов) 
 

«__»_____________20__г. 
 

Извещаю о получении ____________________________________________________________ 

( дата получения) 

подарка (ов) на 
 

наименование протокольного мероприятия, служебной 

 командировки, другого официального мероприятия, 

 место и дата проведения) 

 
№ 
п/п 

Наименование подарка Характеристика подарка, 
его описание 

Кол-во 
предметов 

Стоимость в 
рублях* 

 

 

    

 

 

    

Итого:   

 
Приложение_______________________________на___листах 

                                             (наименование документа)  

 

Лицо, представившее уведомление      _________________________________ 

«    »                20    г.                                                            (подпись) (расшифровка подписи)   

. 

Лицо, принявшее уведомление на___ листах     _________________________ 

«____»_________ 20  ___     г.                                       (подпись) (расшифровка подписи) 

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений 
_________от « _______ » _______ 20 ________ г. 

<*> Заполняется при наличии документов, подтверждающих стоимость  

подарка 



      Приложение № 3 
к Положению о порядке сообщения 

лицами, замещающими муниципальные 

должности и должности муниципальной 

службы в Администрации 

Островновского сельсовета, 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 

 
АКТ 

приема-передачи подарков 
«__»_________________20___г.                                                              №____ 

________________________________________________________________ 
ФИО, занимаемая должность 

в соответствии с Гражданским кодексом Российской  Федерации 

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

Российской Федерации» передает, а материально-ответственное лицо  

Администрации Островновского сельсовета 

__________________________________________________________________ 

(ФИО, занимаемая должность) 

 

принимает на хранение подарок(ки), полученный(ые) в связи с 

_______________________________________________________________ 
указывается мероприятие и дата, наименование подарка 

 

Приложение:__________________________________на ___листах 

 

(наименование документа) 

 

Сдал ___________________    Принял __________________ 
  подпись, ФИО                                          подпись, ФИО 

      

          

 

 

 

 
 
 
 



    Приложение № 5 

к Положению о порядке сообщения 

лицами, замещающими муниципальные 

должности и должности муниципальной 

службы в Администрации 

Островновского сельсовета, 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 

 

АКТ 
возврата подарка(ов) 

 

 

«__»_________20__г.                                    №__ 

 

Материально-ответственное лицо Администрации  Островновского 

сельсовета 

_______________________________________________________________ 
(ФИО, занимаемая должность) 

возвращает ____ ___________________________________________________ 
(ФИО, занимаемая должность) 

 подарок(ки), переданный на хранение по акту приема-передачи подарка(ов) 

от ______ № __ . 

 

Выдал __________________________      Принял ___________________ ___ 
        (подпись, расшифровка подписи)             (подпись,расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 



    Приложение № 6 

к Положению о порядке сообщения 

лицами, замещающими муниципальные 

должности и должности муниципальной 

службы в Администрации 

Островновского сельсовета, 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 

                                           Главе администрации  Островновского сельсовета 
                                                от _______________________________________ 

(ФИО лица, сдавшего подарок(ки), занимаемая 

должность) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

         Информирую     Вас  о намерении  выкупить  подарок(ки), 
полученный(ые) мною в связи   с протокольным мероприятием,  служебной  
командировкой  и другим официальными мероприятием 

__________________________________________________________________ 
(указывается мероприятие и дата), 

 
переданный на хранение в Администрацию Островновского сельсовета  по 
акту приема-передачи от _____________________ № ____ . 

(подпись, дата) 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
 

       28.05.2018  №  20 
         с. Островное 
 

О     признании      утратившим     силу    

постановления     №  42  от  21.12.2017  

«Об    утверждении      Положения   об  

организации         и       осуществлении 

первичного  воинского  учета граждан  

на       территории       муниципального  

образования Островновский сельсовет 

Мамонтовского района 

Алтайского края»  
 
 

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

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», на основании протеста прокуратуры  Мамонтовского района от 

21.05.2018 № 02-43-2018 на постановление Администрации Островновского 

сельсовета № 42 от 21.12.2017, руководствуясь Уставом муниципального 

образования Островновский сельсовет Алтайского края  

 

П О С Т А Н О ВЛ Я Ю : 

 
   1. Признать утратившим силу постановление от 21.12.2017  № 42 «Об    

утверждении  Положения  об  организации  и  осуществлении первичного  

воинского  учета граждан  на    территории   муниципального образования 

Островновский сельсовет Мамонтовского района Алтайского края». 

 2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

  

 

Глава Администрации                                                                                   

Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 

 

 

 

 
Енина Г.И. 

(38583) 29524 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

13.07.2018  № 23 
с. Островное  

О внесении изменений  в 

постановление Администрации 

Островновского сельсовета № 26 от 

14.05.2015  «Об утверждении  

административного регламента по 

предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача  разрешения (ордера) 

на производство земляных работ» 

 

В  целях   необходимости соблюдения рекомендаций и сроков 

исполнения поручений Министерства строительства, транспорта, 

жилищно- коммунального хозяйства Алтайского края 

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Внести в административный регламент «Выдача  разрешения 

(ордера) на производство земляных работ», утвержденный  постановлением 

Администрации Островновского сельсовета № 26 от 14 мая 2015 года,    

следующие изменения: 

в пункте  2.5. раздела II  слова «составляет тридцать дней с момента 

регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых 

для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги» заменить 

словами «составляет 10 рабочих дней в случае строительства и (или) 

реконструкции, ремонта объектов электросетевого хозяйства, а остальных 

случаях 20 рабочих дней с момента регистрации в установленном порядке 

заявлений и документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги». 

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

Администрации сельсовета и разместить на официальном интернет - сайте 

Администрации Мамонтовского района.  

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

13.07.2018 № 24 
с. Островное  

О внесении изменений  в 

постановление Администрации 

Островновского сельсовета № 25 от 

14.05.2015  «Об утверждении  

административного регламента по 

предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешений на снос 

или пересадку  зеленых 

насаждений» 

 

В  целях   необходимости  соблюдения  рекомендаций и сроков 

исполнения поручений Министерства строительства, транспорта, 

жилищно- коммунального хозяйства Алтайского края 

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Внести в административный регламент  предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос или пересадку  

зеленых насаждений», утвержденный  постановлением Администрации 

Островновского сельсовета № 25 от 14.05.2015   следующие изменения:  

        в пункте  2.5. раздела II  слова «составляет тридцать дней с момента 

регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых 

для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги» заменить 

словами «составляет 10 рабочих дней в случае строительства и (или) 

реконструкции, ремонта объектов электросетевого хозяйства, а остальных 

случаях 20 рабочих дней с момента регистрации в установленном порядке 

заявлений и документов, необходимых для принятия решения о 

предоставлении муниципальной услуги». 

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

Администрации сельсовета и разместить на официальном интернет - сайте 

Администрации Мамонтовского района.  

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

23.07.2018 № 27 
с. Островное  

Об утверждении Положения об 

оплате труда работников 

Администрации Островновского  

сельсовета, не являющихся 

муниципальными служащими и 

работников рабочих профессий, 

обслуживающих аппарат 

Администрации Островновского 

сельсовета 
 

 

В соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации, пунктом 2 

статьи 136 Бюджетного кодекса Российской Федерации, руководствуясь 

Уставом муниципального образования Островновский сельсовет 

Мамонтовского района Алтайского края  

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Утвердить Положение об оплате труда работников 

Администрации Островновского  сельсовета, не являющихся 

муниципальными служащими и работников рабочих профессий, 

обслуживающих аппарат Администрации Островновского сельсовета.  

         2. Признать утратившим силу постановление от 29.01.2018 № 3«Об 

утверждении Положения об оплате труда работников Администрации 

Островновского  сельсовета, не являющихся муниципальными служащими и 

работников рабочих профессий, обслуживающих аппарат Администрации 

Островновского сельсовета». 

2.  Настоящее постановление  вступает в силу с момента его принятия и 

распространяется на правоотношения, возникшие с 01 мая 2018 года.   

3. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава  Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              М.Э. Ананьева 

                                                                       



                                                                      УТВЕРЖДЕНО 

                                                                      постановлением Администрации  

                                                                      Островновского сельсовета  

                                                                      Мамонтовского  района  

                                                                      Алтайского края 

                                                                      от 23.07.2018  №  27 

                               

 

 

 ПОЛОЖЕНИЕ 
об оплате труда работников Администрации Островновского сельсовета, 

не являющихся муниципальными служащими и работников рабочих 
профессий, обслуживающих аппарат Администрации  

Островновского сельсовета 
  

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение представляет собой совокупность 

принципов, форм и методов установления и изменения тарифных ставок, 

должностных окладов, компенсационных и стимулирующих выплат 

работникам, не являющимися муниципальными служащими и работникам 

рабочих профессий, обслуживающих аппарат Администрации 

Островновского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края.  

2. Оплата труда специалистов, не являющихся муниципальными 
служащими 

           Оплата труда специалистов, не являющихся муниципальными 

служащими, состоит из оклада (тарифной ставки), компенсационных и 

стимулирующих выплат. 

          2.1. Оклад рассчитывается исходя из  разрядов Единой тарифной сетки, 

утвержденной постановлением Администрации района  с последующей 

индексацией: специалисты, имеющие средне специальное образование  7-8  

разряд  ЕТС, специалисты, имеющие высшее образование по 9-10 разряду 

ЕТС. 

         - сверх  сумм  средств, направленных  на выплату  должностных 

окладов предусматриваются средства на:  

         - ежемесячное премирование в размере до 150% должностного оклада 

включительно; 

         - ежемесячное денежное поощрение в размере до 160% должностного 

оклада включительно; 
         -  материальную помощь в размере двух окладов в год. 

Размер выплаты ежемесячного денежного поощрения и ежемесячной премии  

устанавливается главой Администрации Островновского сельсовета. 

 



3. Об оплате труда работников, обслуживающих аппарат 
Администрации  Островновского сельсовета Мамонтовского района 

Алтайского края 

3.1. К категории работников, обслуживающих Администрацию 

Островновского сельсовета Мамонтовского района Алтайского края 

относятся  водители, уборщики служебных помещений.  

Оплата труда вышеперечисленных работников состоит из оклада 

(тарифной ставки), компенсационных и стимулирующих выплат. 

Оклады рассчитывается исходя из Единой тарифной сетки, 

утвержденной Постановлением Администрации района с последующей 

индексацией, а так же на основании «Общероссийского классификатора 

профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов». 

           - сверх сумм средств, направленных на выплату должностных 

окладов предусматриваются средства на:  

            - ежемесячную премию в размере не более 190% тарифной ставки 

(оклада); 

-материальную помощь в размере двух окладов в год. 

 

            3.2. Водитель дополнительно  получает ежемесячную надбавку за 

работу в оперативном режиме в размере не более 155 % тарифной ставки 

(оклада); 

Размеры выплаты ежемесячной премии, ежемесячной надбавки за 

работу в оперативном режиме, материальной помощи устанавливаются 

главой Администрации Островновского сельсовета.  

Месячная заработная плата обслуживающего персонала 

Администрации сельсовета, полностью отработавших за этот период норму 

рабочего времени и выполнивших норму труда (трудовые обязанности), не 

может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного 

законодательством Российской Федерации. 

Указанные выше доплаты и надбавки могут устанавливаться в 

пределах фонда оплаты труда утвержденного бюджетом на 

соответствующий год. 

 На материальную помощь районный коэффициент за проживание в 

особых климатических условиях не начисляется. 

 

 
___________________ 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

12.10.2018 № 33 
с. Островное  

Об утверждении  схемы  

дислокации  дорожных знаков  в 

селе Островное Мамонтовского 

района Алтайского края 
 

 

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ  « Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»,  Уставом муниципального образования Островновский 

сельсовет Мамонтовского района Алтайского края  

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Утвердить  схему дислокации  дорожных знаков  в селе Островное 

Мамонтовского района Алтайского края.  

     2. Обнародовать     настоящее   постановление    на    информационном  

стенде в здании Администрации Островновского сельсовета и разместить на 

официальном интернет-сайте Администрации Мамонтовского района    

Алтайского  

края.  

3. Контроль   за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Зам.  главы Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                                     Г.И. Енина 

     

 

 

 

 

 

                                                                   
                                                                       
Енина Г.И. 

(38583) 29524 

 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

30.11.2018 № 39 
с. Островное  

Об            утверждении             Порядка  

осуществления                        главными 

распорядителями      средств   местного 

бюджета, главными администраторами 

доходов местного бюджета,  главными  

администраторами               источников 

финансирования    дефицита   местного 

бюджета     внутреннего    финансового 

контроля    и    внутреннего    аудита,  а    

так   же  ведомственного    контроля   в 

сфере закупок   товаров, работ  и  услуг  

для обеспечения муниципальных нужд 

муниципального образования 

Островновский  сельсовет 

Мамонтовского района  

Алтайского края  

 

 

В соответствии со статьей 160.2-1 Бюджетного кодекса Российской 

Федерации, статьей 100 Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд" 

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Утвердить   Порядок осуществления      главными распорядителями      

средств  местного бюджета, главными администраторами доходов местного 

бюджета, главными администраторами  источников финансирования    

дефицита  местного бюджета  внутреннего финансового контроля  и    

внутреннего  аудита, а  так  же  ведомственного   контроля  в сфере закупок   

товаров, работ  и услуг для обеспечения муниципальных нужд муниципального 

образования Островновский  сельсовет Мамонтовского района Алтайского края  

 (прилагается).  

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

Администрации сельсовета и разместить на официальном интернет - сайте 

Администрации Мамонтовского района.  



3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 

 Глава Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                              С.А. Заочный 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      Енина Г.И. 

      (38583) 29524 



                                                                      УТВЕРЖДЕН 

                                                                      постановлением Администрации  

                                                                      Островновского сельсовета  

                                                                      Мамонтовского  района  

                                                                      Алтайского края 

                                                                      от 30.11.2018 № 39 

                               

 
 ПОРЯДОК 

осуществления главными распорядителями средств местного  
бюджета, главными администраторами доходов местного бюджета, 

главными администраторами источников финансирования  
дефицита местного бюджета внутреннего финансового контроля  

и внутреннего финансового аудита, а также ведомственного  
контроля в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

муниципальных нужд муниципального  образования Островновский  
сельсовет Мамонтовского района Алтайского края 

 
I. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок устанавливает общие правила осуществления 

главными распорядителями средств бюджета муниципального образования 

Островновский  сельсовет Мамонтовский район Алтайского края (далее по 

тексту «местный бюджет»), главными администраторами доходов местного 

бюджета, главными администраторами источников финансирования 

дефицита местного бюджета (далее – «главный администратор средств 

местного бюджета») внутреннего финансового контроля и внутреннего 

финансового аудита, а также ведомственного контроля в сфере закупок. 

1.2. Контрольная деятельность, осуществляемая главным 

администратором средств местного бюджета в соответствии с настоящим 

Порядком, основывается на принципах законности, объективности, 

эффективности, независимости, профессиональной компетентности и 

достоверности результатов. 

1.3. Ответственность за организацию внутреннего финансового 

контроля, внутреннего финансового аудита и ведомственного контроля в 

сфере закупок несет руководитель главного администратора средств 

местного бюджета. 

1.4. Главный администратор средств местного бюджета обязан 

предоставлять комитету Администрации Мамонтовского района по 

финансам, налоговой и кредитной политике запрашиваемые им информацию               

и документы в целях проведения анализа осуществления внутреннего 

финансового контроля, внутреннего финансового аудита и ведомственного 

контроля в сфере закупок. 

  
II. Организация и осуществление внутреннего финансового                            

контроля и ведомственного контроля в сфере закупок 
2.1. Внутренний финансовый контроль представляет собой 

непрерывный процесс, осуществляемый руководителем, заместителями 

руководителя, иными должностными лицами главного администратора 

средств местного бюджета, организующими и выполняющими внутренние 

процедуры составления и исполнения местного бюджета, ведения 



бюджетного учета и составления бюджетной отчетности (далее – 

«внутренние бюджетные процедуры») и (или) уполномоченными на 

проведение внутреннего финансового контроля. 

2.2. Главный распорядитель средств местного бюджета осуществляет 

внутренний финансовый контроль, направленный на: 

соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и 

исполнения местного бюджета по расходам, включая расходы на закупку 

товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

муниципального образования  Островновский  сельсовет Мамонтовского 

района, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета  

(далее – «внутренние стандарты») этим главным распорядителем средств 

местного бюджета и подведомственными ему получателями средств 

местного бюджета (в том числе подведомственными получателями субсидий 

из местного бюджета); 

подготовку и организацию мер по повышению экономности и 

результативности использования бюджетных средств. 

Главный администратор доходов местного бюджета осуществляет 

внутренний финансовый контроль, направленный на соблюдение внутренних 

стандартов и процедур составления и исполнения местного бюджета по 

доходам, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета 

этим главным администратором доходов местного бюджета. 

Главный администратор источников финансирования дефицита 

местного бюджета осуществляет внутренний финансовый контроль, 

направленный на соблюдение внутренних стандартов и процедур 

составления и исполнения местного бюджета по источникам 

финансирования дефицита местного бюджета, составления бюджетной 

отчетности и ведения бюджетного учета этим главным администратором 

источников финансирования дефицита местного бюджета. 

2.3. Должностные лица главного администратора средств местного 

бюджета осуществляют внутренний финансовый контроль в соответствии               

с их должностными регламентами в отношении следующих внутренних 

бюджетных процедур: 

составление и представление в Администрацию сельсовета 

документов, необходимых для составления и рассмотрения проекта местного 

бюджета, в том числе обоснований бюджетных ассигнований; 

составление и представление в Администрацию сельсовета 

документов, необходимых для составления и ведения кассового плана по 

доходам, расходам и источникам финансирования дефицита местного 

бюджета; 

составление, утверждение и ведение бюджетной росписи главного 

распорядителя средств местного бюджета; 

составление и направление в Администрацию сельсовета документов, 

необходимых для формирования и ведения сводной бюджетной росписи 

местного бюджета, а также для доведения (распределения) бюджетных 

ассигнований до главных распорядителей средств местного бюджета; 

составление, утверждение и ведение бюджетных смет и свода 

бюджетных смет; 



исполнение бюджетной сметы; 

принятие и исполнение бюджетных обязательств; 

формирование и утверждение муниципальных заданий в отношении 

подведомственных муниципальных учреждений; 

осуществление начисления, учета и контроля за правильностью 

исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей 

(поступления источников финансирования дефицита бюджета) в местный 

бюджет, пеней и штрафов по ним; 

принятие решений о возврате излишне уплаченных (взысканных) 

платежей в местный бюджет, а также процентов за несвоевременное 

осуществление такого возврата и процентов, начисленных на излишне 

взысканные суммы; 

принятие решений о зачете (об уточнении) платежей в местный 

бюджет; 

соблюдение процедуры ведения бюджетного учета, в том числе 

принятия к учету первичных учетных документов (составление сводных 

учетных документов), отражение информации, указанной в первичных 

учетных документах, регистрах бюджетного учета, проведение оценки 

имущества и обязательств, проведение инвентаризаций; 

составление и представление бюджетной отчетности и сводной 

бюджетной отчетности. 

2.4. При осуществлении внутреннего финансового контроля 

производятся следующие контрольные действия: 

проверка оформления документов на соответствие требованиям 

нормативных правовых актов,  регулирующих бюджетные правоотношения, 

и внутренних стандартов; 

авторизация операций (действий по формированию документов, 

необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур); 

сверка данных; 

сбор и анализ информации о результатах выполнения внутренних 

бюджетных процедур. 

2.5. Формами проведения внутреннего финансового контроля являются 

контрольные действия, указанные в пункте 2.4 настоящего Порядка (далее – 

«контрольные действия»), применяемые в ходе самоконтроля, контроля               

по уровню подчиненности и контроля по подведомственности (далее – 

«методы контроля»). 

2.6. К способам проведения контрольных действий относятся: 

сплошной способ, при котором контрольные действия осуществляются 

в отношении каждой проведенной операции (действия по формированию 

документа, необходимого для выполнения внутренней бюджетной 

процедуры); 

выборочный способ, при котором контрольные действия 

осуществляются в отношении отдельной проведенной операции (действия по 

формированию документа, необходимого для выполнения внутренней 

бюджетной процедуры). 

2.7. Самоконтроль осуществляется сплошным способом должностным 

лицом каждого подразделения главного администратора средств местного 



бюджета при совершении им операций (действий по формированию 

документов, необходимых для выполнения бюджетных процедур) путем 

проведения проверки каждой выполняемой операции на соответствие 

нормативным правовым актам,  регулирующим бюджетные правоотношения, 

внутренним стандартам  и должностным регламентам, а также оценки 

причин и обстоятельств (факторов), негативно влияющих на совершение 

операции. 

2.8. Контроль по уровню подчиненности осуществляется сплошным 

способом руководителем, заместителем руководителя и (или) руководителем 

подразделения главного администратора средств местного бюджета (иным 

уполномоченным лицом) в процессе исполнения должностных обязанностей 

путем авторизации операций (действий по формированию документов, 

необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур), 

осуществляемых подчиненными должностными лицами. 

В ходе указанных мероприятий обеспечивается контроль 

своевременности и правомерности выполнения подчиненными 

должностными лицами операций и действий, реализующих бюджетные 

полномочия главного администратора средств местного бюджета. 

2.9. При наличии недостатков (нарушений) должностными лицами 

главного администратора средств местного бюджета, осуществляющими 

самоконтроль и контроль по уровню подчиненности, принимаются 

исчерпывающие меры по их устранению. 

В случае выявления нарушений бюджетного законодательства, за 

которые предусмотрено применение мер ответственности в соответствии               

с законодательством Российской Федерации, указанная информация 

представляется руководителю главного администратора средств местного 

бюджета не позднее следующего рабочего дня за днем обнаружения 

нарушений для принятия решений о проведении служебных проверок, 

применении дисциплинарной ответственности к виновным должностным 

лицам, об устранении выявленных нарушений (в том числе возмещении 

причиненного ущерба виновными должностными лицами). 

2.10. Контроль по подведомственности осуществляется сплошным           

или выборочным способом должностным лицом (должностными лицами) 

финансово-экономических и иных подразделений главного администратора 

средств местного бюджета в отношении процедур и операций, совершенных 

подведомственными получателями средств местного бюджета (в том числе 

подведомственными получателями субсидий из местного бюджета), 

администраторами доходов местного бюджета и администраторами 

источников финансирования дефицита местного бюджета (далее – 

«проверяемые организации»), путем проведения плановых и внеплановых 

проверок. 

2.11. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом 

внутреннего финансового контроля, внеплановые проверки – при наличии 

информации о нарушении нормативных правовых актов, регулирующих 

бюджетные правоотношения, на основании приказа руководителя 

(заместителя руководителя) главного администратора средств местного 

бюджета о назначении проверки. 



2.12. В ходе проверки могут проводиться контрольные действия               

по изучению: 

учредительных, регистрационных, плановых, бухгалтерских, отчетных 

и иных документов проверяемой организации; 

полноты, своевременности и правильности отражения совершенных 

проверяемой организацией финансовых и хозяйственных операций               

в бюджетном учете и бюджетной отчетности, в том числе путем 

сопоставления записей в учетных регистрах с первичными учетными 

документами, показателей бюджетной отчетности с данными аналитического 

и синтетического учета, эффективности и рациональности использования 

денежных средств и материальных ценностей; 

организации и состояния бюджетного учета и бюджетной отчетности            

в проверяемой организации; 

фактического наличия денежных средств и материальных ценностей,              

обеспечения их сохранности; 

реализации мер по устранению нарушений и недостатков, возмещению 

материального ущерба, привлечению к ответственности виновных лиц               

по результатам предыдущих контрольных мероприятий. 

2.13. Результаты проверки оформляются актом и должны 

подтверждаться документами, результатами контрольных действий, 

объяснениями должностных лиц проверенной организации и другими 

материалами проверки. 

2.14. Материалы проверки, проведенной при осуществлении контроля 

по подведомственности, представляются для рассмотрения руководителю 

(заместителю руководителя) главного администратора средств местного 

бюджета в течение 10 рабочих дней после завершения проверки.  

По итогам их рассмотрения руководитель (заместитель руководителя) 

главного администратора средств местного бюджета в течение 5 рабочих 

дней принимает решение: 

о направлении предложений проверенной организации о 

необходимости устранения выявленных нарушений и недостатков, 

применении дисциплинарной ответственности к виновным должностным 

лицам, проведении служебных проверок; 

о направлении материалов в Администрацию сельсовета в случае 

выявления проверкой действий (бездействия), содержащих признаки состава 

административного правонарушения в части бюджетного законодательства 

Российской Федерации; 

о направлении материалов в правоохранительные органы в случае 

выявления проверкой действий (бездействия), содержащих признаки состава 

административного правонарушения, преступления. 

2.15. Ведомственный контроль в сфере закупок за соблюдением 

законодательных и иных нормативных правовых актов о контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд осуществляется главным 

администратором средств местного бюджета в отношении 

подведомственных ему заказчиков (далее – «заказчики») путем проведения 

проверки заявки на осуществление закупки (далее – «заявка»), направляемой 



заказчиками в орган по регулированию контрактной системы Мамонтовского 

района.  
2.16. Проверка заявки проводится на предмет ее соответствия 

требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных 

правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 

для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а также правовым 

актам,   регулирующим отношения в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения муниципальных нужд муниципального образования 

Островновский сельсовет  Мамонтовского района Алтайского края.  

В случае установления проверкой нарушений законодательства               

о контрактной системе заявка возвращается заказчику для их устранения. 

 

III. Осуществление внутреннего финансового аудита 

3.1. Внутренний финансовый аудит осуществляется уполномоченным 

должностным лицом (должностными лицами) финансово-экономического 

подразделения главного администратора средств местного бюджета в целях: 

оценки надежности внутреннего финансового контроля и подготовки 

рекомендаций по повышению его эффективности; 

подтверждения достоверности бюджетной отчетности и соответствия 

порядка ведения бюджетного учета методологии и стандартам бюджетного 

учета, установленным Министерством финансов Российской Федерации; 

подготовки предложений о повышении экономности и 

результативности использования средств местного бюджета. 

3.2. Внутренний финансовый аудит осуществляется путем проведения 

анализа составления главным администратором средств местного бюджета, 

подведомственными ему получателями средств местного бюджета, в том 

числе подведомственными получателями субсидий из местного бюджета 

(далее – «объекты аудита»), бюджетной отчетности и ведения бюджетного 

учета; оценки экономности и результативности расходования средств 

местного бюджета для достижения целей, задач и целевых прогнозных 

показателей. 

3.3. В случае выявления по результатам осуществления внутреннего 

финансового аудита замечаний, предложений и рекомендаций по вопросам 

организации бюджетного учета, обеспечения полноты и достоверности 

бюджетной отчетности, осуществления объектом аудита бюджетных 

расходов, уполномоченным должностным лицом главного администратора 

средств местного бюджета составляется заключение. 

3.4. Заключение в течение 10 рабочих дней после его составления 

представляется для рассмотрения руководителю главного администратора 

средств местного бюджета. 

По итогам рассмотрения заключения руководителем главного 

администратора средств местного бюджета в течение 5 рабочих дней 

принимается решение об устранении замечаний, реализации предложений             

и рекомендаций, направленных на повышение качества ведения бюджетного 

учета и составления бюджетной отчетности, повышения экономности               

и результативности использования бюджетных средств, а также 

эффективности внутреннего финансового контроля. 



АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МАМОНТОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

24.12.2018 № 45 
с. Островное  

Об утверждении порядка получения разрешения 

представителя нанимателя (работодателя) на 

участие на безвозмездной основе лиц, 

замещающих в Администрации Островновского 

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 Островновский сельсовет 

Мамонтовского района Алтайского края  

П О С Т А Н О В Л Я Ю :  

1. Утвердить Порядок получения разрешения представителя нанимателя 

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

Администрации Островновского 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.  Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2019 года. 

3. Обнародовать     настоящее   постановление    на    информационном  

стенде в здании Администрации Островновского сельсовета и разместить на 

официальном интернет-сайте Администрации Мамонтовского района    

Алтайского  



края.  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

 

 Глава Администрации                                                                                   

 Островновского сельсовета                                                                   С.А. Заочный 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      Енина Г.И. 

      (38583) 29524 



                                                       Приложение  

                                                 УТВЕРЖДЕН  

                                                                               постановлением Администрации 

                                                                       Островновского сельсовета  

                                                           от 24.12.2018 № 45 

  
 

Порядок получения разрешения 
представителя нанимателя (работодателя) на участие на безвозмездной 

основе лиц, замещающих в Администрации Островновского 
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 Островновского  сельсовета  (далее - представитель 

нанимателя) на участие на безвозмездной основе лиц, замещающих в 

Администрации Островновского 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 Островновского сельсовета специалисту 

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 Островновский 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 Островновского 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 Островновского 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  

Островновского 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 Островновского 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 

поступле 

ния 

ходатайст

ва 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

(последнее - 

при наличии) 

муниципаль 

ного 

служащего, 

представив 

шего 

ходатайство 

Должность 

муниципальн

ого 

служащего, 

представив 

шего 

ходатайство 

Краткое 

содержание 

ходатайства 

Информация 

о принятом 

решении 

Дата вручения 

муниципальному 

служащему копии 

ходатайства с 

резолюцией 

представителя 

нанимателя. 

Подпись 

муниципального 

служащего 

1 2 3 4 5 6 7 

       

 

 
 

 


