
                                              Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимо-

го 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, поме-

щениям и объектам незавершенного строительства» (далее – Административ-

ный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и 

доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для по-

лучения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учре-

ждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ)
1
, в электронной фор-

ме с использованием федеральной государственной информационной систе-

мы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
2
 

(далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)), универсальной электронной карты (далее – УЭК) с соблюдением норм 

законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 

В своей деятельности   администрация Карповского сельсовета взаимо-

действует с уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляю-

щей функции по организации деятельности по выпуску, выдаче и обслужива-

нию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведения о выданных 

на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-

технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-

технологического взаимодействия государственных информационных систем 

при предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с ис-

пользованием УЭК.  

Административный регламент определяет сроки, требования, 

условия предоставления и последовательность действий (администра-

тивных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной 

муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей. 

                                                 
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 адрес-

ной системы 



Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим 

лицам, являющимся: 

1) собственниками одного или нескольких объектов недвижимого 

имущества, в том числе земельных участков, зданий, сооружений, помещений 

и объектов незавершенного строительства (далее - объекты адресации); 

2) субъектами права хозяйственного ведения, оперативного управ-

ления, пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) 

пользования объектов адресации. 

 

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действую-

щий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном зако-

нодательством 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 заявле-

нием вправе обратиться представитель таких собственников, уполномочен-

ный на подачу такого заявления принятым в установленном законодатель-

ством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных 

собственников. 

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного не-

коммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться пред-

ставитель 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 недвижи-

мого 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, ан-

нулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе зе-

мельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам незавер-

шенного строительства» осуществляется органом местного самоуправления 

по месту нахождения объекта адресации. 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов 

и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется 

должностными лицами (муниципальными служащими) (наименование струк-

турного подразделения) органа местного самоуправления. 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной 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 по-

чту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте муниципаль-

ного образования, на информационных стендах в залах приема заявителей в 

органе местного самоуправления, в МФЦ при личном обращении заявителя и 

в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использо-

вании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 

информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».   

2.3.2. Сведения о месте нахождения органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе 

и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных но-

мерах размещены на официальном интернет-сайте муниципального образо-

вания, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином пор-

тале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложе-

нии 1 к Административному регламенту. 

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе офи-

циального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон 

центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде 

орган местного самоуправления и в приложении 2 к Административному ре-

гламенту. 

2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного 

самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги орган местного самоуправ-

ления взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии, органами местного самоуправления, 

подведомственными государственным органам или органам местного само-

управления организациями, в распоряжении которых находятся документы, 

указанные в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента. 

2.3.5. При обращении заявителя в орган местного самоуправления 

письменно или через электронную почту за получением информации (полу-

чения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги от-

вет направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обра-

щения. 

2.3.5.1. По телефону специалисты органа местного самоуправления да-

ют исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услу-

ги.  

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осу-

ществляются специалистами органа местного самоуправления при личном 

обращении в рабочее время (приложение 1). 

2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осу-

ществляются по следующим вопросам: 

1) перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной 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, осуществ-

ляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

6) иные вопросы, касающиеся порядка и условий предоставления муни-

ципальной услуги. 

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты органа 

местного самоуправления обязаны представиться (указать фамилию, имя, от-

чество, 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 компе-

тенцию органа местного самоуправления, специалист информирует посетите-

ля о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обра-

титься в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные во-

просы. 

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 требо-

вать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необ-

ходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

государственные органы, органы местного самоуправления и организации, 

подведомственные государственным органам и органам местного самоуправ-

ления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-

ципальных услуг на территории муниципального образования. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача решения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адре-

сации; 

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

екту адресации. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о присвоении (аннулировании) объекту адресации его адреса, 

а также решение об отказе в таком присвоении (аннулировании) принимают-

ся в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления и доку-

ментов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламен-

та, в орган местного самоуправления. 

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления му-

ниципальной услуги. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услу-

ги отсутствуют. 
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2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регули-

рующих 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 принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Рос-

сийская газета», 08.10.2003, №202); 

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

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

4) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном 

кадастре недвижимости» («Российская газете» от 01.08.2007 № 165); 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская га-

зета», 30.07.2010, №168); 

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

формационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный за-

кон  

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации» («Российская газета от 30.12.2013 № 295,) 

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 

№ 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов» (Собрание законодательства Российской Федерации от 01.12.2014 

№ 48); 

8) Уставом муниципального образования; 

9) Положением об органе местного самоуправления; 

10) иными муниципальными правовыми актами (при наличии). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявите-

лем, порядок их предоставления. 

2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

направленное в орган местного самоуправления заявление в письменной 

форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме 

электронного документа через Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), портал федеральной информационной адресной 

системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 

портал адресной системы)
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 либо поданное через МФЦ. Форма заявления 

устанавливается Министерством финансов Российской Федерации. 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:  

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

ном портале 

 



1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя); 

2) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление 

действий от имени заявителя, оформленный в установленном законодатель-

ством 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. Органы местного самоуправления получают путем межведом-

ственного информационного взаимодействия следующие документы: 

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на 

объект (объекты) адресации; 

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобра-

зования которых является образование одного и более объекта адресации (в 

случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и бо-

лее новых объектов адресации); 

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении ад-

реса 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 зе-

мельному 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 поме-

щения 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) перепланиров-

ке 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 недвижимо-

сти запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования 

адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового 

учета объекта адресации в соответствии с пунктами 1 и 3 части 2 статьи 27 

Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»). 

2.7.3. Лицо, представляющее интересы юридического лица и имеющее 

право действовать от его имени без доверенности, помимо представления до-

кументов, указанных в подпунктах 1, 3 пункта 2.7.1 настоящего Администра-



тивного регламента, сообщает в орган местного самоуправления реквизиты 

свидетельства о государственной регистрации юридического лица.  

2.7.4. Заявитель (представитель) вправе представлять документы, ука-

занные в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, самостоя-

тельно. 

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, представ-

ляемые 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, выдав-

шим (подписавшим) данный документ с использованием усиленной квалифи-

цированной электронной подписи. 

2.7.6. В случае образования 2 или более объектов адресации в результа-

те преобразования существующего объекта или объектов адресации пред-

ставляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адреса-

ции. 

2.7.7. Орган местного самоуправления 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 Админи-

стративного регламента).  

2.7.8. Представленные заявителем либо его представителем документы, 

указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, должны соответ-

ствовать 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 му-

ниципальных 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 дей-

ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-



тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представление документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органа местного самоуправления, иных органов местного само-

управления, государственных органов, организаций в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за ис-

ключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

2.10. Перечень необходимых и обязательных услуг, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципаль-

ной услуги отсутствуют. 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является несоответствие представ-

ленных заявителем или его представителем документов требованиям, ука-

занным 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 ли-

цо, 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 адре-

сации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не 

был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной ини-

циативе; 

3. документы, обязанность по представлению которых для присвоения 

объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заяви-

теля (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установлен-

ного законодательством Российской Федерации; 

4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации ад-

реса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5,8-11 и 14-18 по-

становления Правительства Российской Федерации от 18.11.2014 № 1221 «Об 

утверждении Правил присвоения, изменения, аннулирования адресов». 



2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины 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 му-

ниципальной услуги и при получении результата предоставления муници-

пальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муни-

ципальной услуги непосредственно в орган местного самоуправления, срок 

регистрации заявления не должен превышать 15 минут. 

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муни-

ципальной 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 муници-

пальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-



разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги. 

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, долж-

но обеспечивать: 

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица органа 

местного самоуправления; 

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заяв-

ления; 

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предостав-

ление муниципальной услуги; 

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявле-

ний и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги. 

2.16.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится 

личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными 

возможностями. 

2.16.3. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется 

информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих реги-

страционных реквизитах, наименовании структурного подразделения органа 

местного самоуправления, ответственного за его исполнение, и т.п. 

2.16.4. На информационных стендах администрации Карповского сель-

совета размещается следующая информация:  

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых ак-

тов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению му-

ниципальной услуги; 

2) график (режим) работы, администрации Карповского сельсовета 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, 

иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

3) Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги; 

4) место нахождения администрации Карповского сельсовета предо-

ставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных 

органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предостав-

лении муниципальной услуги; 

5) телефон для справок; 

6) адрес электронной почты администрации Карповского сельсовета, 

предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, 

иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Солонешенско-

го района, предоставляющего муниципальную услугу, органов государствен-



ной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участву-

ющих в предоставлении муниципальной услуги; 

8) порядок получения консультаций; 

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных 

лиц администрации Карповского сельсовета, предоставляющего муниципаль-

ную услугу. 

2.16.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть 

оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исхо-

дя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании. 

2.16.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информа-

ционной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, име-

ни, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика ра-

боты. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества муници-

пальной услуги. 

Показатели качества и доступности 

муниципальной услуги 

Целевое значение пока-

зателя  

1. Своевременность 

1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в 

установленный срок с момента сдачи документа 

90-95% 

2. Качество 

2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных каче-

ством процесса предоставления услуги 

90-95% 

2.2. % (доля) случаев правильно оформленных до-

кументов должностным лицом (регистрация) 

95-97% 

3. Доступность 

3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных каче-

ством и информацией о порядке предоставления 

услуги 

95-97% 

3.2. % (доля) случаев правильно заполненных за-

явителем документов и сданных с первого раза  

70-80 % 

3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представ-

ленная информация об услуге в сети Интернет до-

ступна и понятна 

75-80% 

4. Процесс обжалования 

4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему коли-

честву 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 предо-

ставления муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Администрации Карповского сельсовета обеспечивает возмож-

ность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной 

услуге на официальном интернет-сайте муниципального образования, интер-

нет-сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

2.18.2. Администрации Карповского сельсовета обеспечивает воз-

можность получения и копирования заявителями на официальном интер-

нет-сайте  Солонешенского района на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, не-

обходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

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

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме 

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в прило-

жении 3 к настоящему Административному регламенту. 

 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муни-

ципальной 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 воз-

можности присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирова-

ния его адреса, осмотр местонахождения объекта адресации, подготовка про-

екта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги; 

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, информирование о принятом решении; 

4) направление органом местного самоуправления заявителю сведений 

о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги; 



5) обеспечение органом местного самоуправления возможности для за-

явителя оценить качество предоставления услуги; 

6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для 

обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органа 

местного самоуправления при предоставлении услуги. 

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала адми-

нистративной процедуры. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги являет-

ся личное обращение заявителя или его представителя в орган местного са-

моуправления с заявлением и документами, необходимыми для получения 

муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых доку-

ментов в орган местного самоуправления с использованием почтовой связи, 

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

ударственных и муниципальных услуг (функций), портала федеральной ин-

формационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет». 

При наличии интерактивного сервиса Единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) для заявителя может быть предостав-

лена возможность осуществить запись на прием в орган местного самоуправ-

ления в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона. 

В случае обращения заявителя либо за предоставлением муниципаль-

ной услуги через МФЦ, заявитель вправе выбрать удобные для него дату и 

время приема на официальном сайте МФЦ либо через центр телефонного об-

служивания МФЦ. 

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

министративного действия, входящего в состав административной процеду-

ры. 

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специ-

алистом администрации Карповского 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 реги-

страцию 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 регистра-

ции 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 персо-

нальных 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 лич-

ном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, 

специалист объясняет заявителю (представителю) содержание ошибок и про-

сит устранить ошибки или привести документы в соответствие с требования-

ми законодательства; 

По завершению приема документов при личном обращении специалист 

формирует расписку в получении документов. В расписке указывается номер 

заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услу-

ги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления 

услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, 

существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка форми-

руется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и 

заявителем, один экземпляр передается заявителю (в день получения органом 

местного самоуправления таких документов), второй остается в администра-

ции Карповского сельсовета. 

В случае, если заявление и документы представлены в орган местного 

самоуправления посредством почтового отправления или представлены за-

явителем (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, следую-

щего 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 законодатель-

ством Российской Федерации порядке. В случае предъявления заявителем 

(представителем) подлинников документов копии документов изготавлива-

ются и заверяются специалистом администрации Карповского сельсовета  в 

функции которого входит прием документов. 

В случае если заявителем (представителем) представлены копии доку-

ментов, 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 че-

го подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. 

При направлении подлинников документов почтой сверка документов произ-

водится в соответствии со сроками административной процедуры по рас-



смотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники воз-

вращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) или портал федеральной информаци-

онной адресной системы.  

Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и документов, 

поступивших в электронной форме: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия 

представителя заявителя); 

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность 

представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия 

требованиям к предоставляемым документам; 

3) в случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 Административ-

ного регламента, поступившие в электронном виде, не подписаны усиленной 

квалифицированной электронной подписью, специалист уведомляет заявите-

ля или его уполномоченного представителя о необходимости представить 

подлинники указанных документов (копий документов, заверенных в уста-

новленном порядке) в срок, установленный для принятия решения о предо-

ставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. При отказе за-

явителя или его уполномоченного представителя представить подлинники 

указанных документов (копий документов, заверенных в установленном по-

рядке) специалист принимает решение об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги; 

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистра-

ции с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных 

необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позд-

нее дня поступления заявления в орган местного самоуправления; 

5) проверяет наличие в электронной форме заявления соответствующей 

отметки заявителя о согласии на обработку его персональных данных. 

Подтверждение получения заявления и документов осуществляется пу-

тем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получе-

нии заявления и документов с указанием входящего регистрационного номе-

ра заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и доку-

ментов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме 

электронных документов, с указанием их объема. Данное сообщение направ-

ляется в течение рабочего дня, следующего за днем получения органом мест-

ного самоуправления документов, по указанному в заявлении адресу элек-

тронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или в 

федеральной информационной адресной системе. 

3.2.3.3. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ при-

нимает 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 законодатель-

ством Российской Федерации порядке. В случае предъявления заявителем 

(представителем) подлинников документов копии документов изготавлива-

ются и заверяются специалистом МФЦ, в функции которого входит прием 

документов. 

В случае если заявителем (представителем) представлены копии доку-

ментов, не заверенные в установленном порядке, одновременно с копиями 

документов предъявляются их оригиналы. Сверка производится в присут-

ствии заявителя незамедлительно, после чего подлинники возвращаются за-

явителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки 

ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При 

этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригина-

лам документов. 

Специалист органа местного самоуправления, ответственный за прием 

и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и реги-

стрирует 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 руково-

дителю органа местного самоуправления, который назначает специалиста, 

ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему докумен-

тов (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 представи-

телем (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и 

прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий адми-

нистративной процедуры – 15 минут с момента подачи в орган местного са-

моуправления заявления с комплектом документов. 

2) При предоставлении заявления через Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций), портал федеральной информацион-

ной адресной системы – прием и регистрация заявления и документов заяви-

теля и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору 

заявителя (представителя), на электронную почту или путем направления 

СМС оповещения
4
.  

3) При предоставлении заявления через МФЦ – прием и регистрация 

заявления и документов, назначение уполномоченного специалиста. Макси-

мальный срок выполнения действий административной процедуры – в тече-

ние дня с момента приема из МФЦ в орган местного самоуправления заявле-

ния с прилагаемыми документами. 
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 уведомление о регистрации через «Личный кабинет», на электронную почту или путем направления СМС 

оповещения на портале федеральной информационной адресной системы осуществляется при наличии ука-

занного сервиса  



3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, определение 

возможности присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 

адреса, осмотр местонахождения объекта адресации, подготовка проекта ре-

шения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета 

документов на комплектность является назначение уполномоченного специа-

листа. 

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 муници-

пальной услуги в соответствии с пунктом 2.12 настоящего Административно-

го регламента. 

3.3.3. В случае если заявитель самостоятельно не предоставил докумен-

ты, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специа-

лист, 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 докумен-

тов, в том числе полученных ответов на межведомственные запросы, уполно-

моченный специалист определяет возможность присвоения объекту адреса-

ции 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. Направление органом местного самоуправления заявителю сведе-

ний о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги. 

3.4.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запро-

са о предоставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления 

услуги») понимается уведомление заявителя о завершении выполнения адми-

нистративной процедуры предоставления услуги. 

3.4.2. Уведомления о ходе предоставления услуги направляются орга-

ном местного самоуправления в «Личный кабинет» заявителя на Едином пор-

тале государственных и муниципальных услуг (функций), портале федераль-



ной информационной адресной системы
5
. 

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется органом 

местного самоуправления не позднее дня завершения выполнения админи-

стративной процедуры. 

3.4.3 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

используются следующие уведомления: 

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, со-

держащее сведения о факте получения от заявителя документов, необходи-

мых для предоставления услуги; 

уведомление о приеме представленных заявителем документов, содер-

жащее сведения о приеме органом местного самоуправления представленных 

заявителем документов и о начале процедуры предоставления услуги, либо 

содержащее мотивированный отказ в приеме документов; 

уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о под-

твержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо 

или подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее прием; 

уведомление заявителя о направлении органом местного самоуправле-

ния межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведом-

ственных запросов, наименование органов или организаций, в которые 

направлены запросы; 

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на 

межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечению срока, 

отведенного на межведомственное взаимодействие; 

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содер-

жащее сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем до-

кументов и о принятии решения о предоставлении заявителю результата 

услуги и возможности получить такой результат, а также месте получения ре-

зультата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости 

осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, ли-

бо содержащее мотивированный отказ в предоставлении заявителю результа-

та услуги; 

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содер-

жащее сведения о получении заявителем результата услуги; 

и другие. 

3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги, информирование и выдача результата предостав-

ления муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по приня-

тию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги является поступление руководителю администрации Карповского 

сельсовета (главе администрации) подготовленных уполномоченным специа-

листом и согласованных уполномоченными должностными лицами проектов 

решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, с 
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 направление уведомления о ходе предоставления услуги через «Личный кабинет на портале федеральной 

информационной адресной системы осуществляется при наличии указанного сервиса 



приложением необходимых документов, проектов решения об отказе в при-

своении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, с указани-

ем мотивированных причин отказа. 

3.5.2. Руководитель администрации Карповского сельсовета(глава ад-

министрации ) при отсутствии замечаний ставит подпись в решении о при-

своении 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 проце-

дуры не должен превышать трех рабочих дней. 

Решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адре-

сации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использо-

ванием федеральной информационной адресной системы.  

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

его адреса подлежит обязательному внесению органом местного самоуправ-

ления в государственный адресный реестр в течении 3 рабочих дней со дня 

принятия такого решения. 

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулиро-

вания его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адре-

сации в государственный адресный реестр.  

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присво-

ения объекту адресации нового адреса может быть по решению органа мест-

ного 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 аннули-

ровании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссыл-

кой на положения пункта 40 Правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 19.11.2014 № 1221, являющиеся основанием для принятия такого ре-

шения. 

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 

аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов Россий-

ской Федерации. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннули-

рование его адреса может быть обжаловано в судебном порядке. 

3.5.3. Информирование и выдача результата предоставления муници-

пальной услуги. 

3.5.3.1. Решение органа местного самоуправления о присвоении объек-

ту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отка-

зе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются уполномо-

ченным органом заявителю (представителю) одним из способов, указанных в 

заявлении: 



в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг (функций) или портала феде-

ральной информационной адресной системы, не позднее одного рабочего дня 

со дня истечения срока, указанного в пункте 2.5 настоящего Административ-

ного регламента; 

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заяви-

телю (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 посред-

ством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

3.5.3.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ орган 

местного самоуправления:  

1) в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения сро-

ка, установленного пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, 

направляет решение о предоставлении или решение об отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги в МФЦ, который сообщает о принятом решении 

заявителю и выдает соответствующий документ заявителю при его обраще-

нии в МФЦ (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ); 

2) в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения сро-

ка, установленного пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, 

сообщает о принятом решении заявителю и выдает соответствующий доку-

мент заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, ука-

занному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором рас-

крывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия 

решения (при отметке в заявлении о получении услуги в администрации Кар-

повского сельсовета. 

3.5.3.3. Заявителю передаются документы, подготовленные админи-

страции Карповского сельсовета  по результатам предоставления муници-

пальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по за-

вершению 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 име-

ни заявителя (для доверенных лиц). 

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении докумен-

тов, в которой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата 

передачи документов. 

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

1) выдача решения о присвоении адреса объекту адресации или его ан-

нулировании; 

2) выдача решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации 

или его аннулировании. 

3.6. Обеспечение органом или организацией возможности для заявителя 

оценить качество предоставления услуги. 



3.6.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления 

обеспечивают заявителю возможность оценить качество выполнения в элек-

тронной форме каждой из административных процедур предоставления услу-

ги. 

3.6.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность за-

явителю оценить на Едином портале качество выполнения административной 

процедуры непосредственно после ее завершения, в порядке, установленном 

пунктом 10 Правил оценки гражданами эффективности деятельности руково-

дителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления 

ими услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствую-

щими руководителями своих должностных обязанностей (далее – «Правила 

оценки эффективности»), утвержденных постановлением Правительства Рос-

сийской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284. 

Для оценки качества выполнения в электронной форме административ-

ных процедур предоставления услуги используются критерии, установленные 

пунктом 4 Правил оценки эффективности, и иные критерии. 

3.6.3. Оценка заявителем качества выполнения административной про-

цедуры не может являться обязательным условием продолжения предостав-

ления органом местного самоуправления услуги. 

3.7. Обеспечение органом местного самоуправления возможности для 

обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органа 

местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. 

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспе-

чивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия 

или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого пор-

тала государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществля-

ется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами администрации Карповского сельсовета, поло-

жений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений Администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием 

решений ответственными должностными лицами осуществляется главой ад-

министрации  Карповского 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, связан-

ные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или от-

дельные вопросы (тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой 

(заместителем главы) администрации  Карповского 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 устране-

нию. Акт подписывается членами комиссии. 

 

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного само-

управления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муни-

ципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 

прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственно-

сти в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц администрации Кар-

повского сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответ-

ствии 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 Карповского сельсовета , предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального 

служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-

ной 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 норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предо-

ставления 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 отка-

за не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовы-

ми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципаль-

ными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-

ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений. 

 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

5.2.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном 

носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, 

принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным ли-

цом, муниципальным служащим на имя руководителя органа местного само-

управления. 

Жалоба на действия (бездействие), принятые руководителем органа 

местного самоуправления подаются главе администрации муниципального 

образования.  

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункцио-

нальный центр, официальный сайт органа местного самоуправления, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых об-

жалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахожде-

ния заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного те-

лефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 

по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 



предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го; 

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 докумен-

ты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 

самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления в при-

еме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муни-

ципального образования, руководитель органа местного самоуправления 

принимает одно из следующих решений: 

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

ния, исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-

кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными право-

выми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в п.5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный от-

вет о результатах рассмотрения жалобы. 

 

5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-

ном 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 муни-

ципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается упол-

номоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу. 



По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы мо-

жет быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия реше-

ния, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) упол-

номоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен зако-

нодательством Российской Федерации. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступле-

ния должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 



Приложение 1 

 

 

Информация 

об органе местного самоуправления, предоставляющем муници-

пальную услугу 

 

Наименование органа местного само-

управления, предоставляющего муни-

ципальную услугу  

Администрации Карповского сель-

совета 

Руководитель органа местного само-

управления, предоставляющего муни-

ципальную услугу 

 Глава администрации Карповского 

сельсовета 

Наименование структурного подразде-

ления, осуществляющего рассмотре-

ние заявления 

 

Руководитель структурного подразде-

ления, осуществляющего рассмотре-

ние заявления 

 

Место нахождения и почтовый адрес с.Карпово, улица Набережная,1 

График работы (приема заявителей) пн., вт., ср., чт. пт. с 9.00-17.00  

 

Телефон, адрес электронной почты  

Адрес официального сайта органа 

местного самоуправления, предостав-

ляющего муниципальную услугу (в 

случае отсутствия – адрес официаль-

ного сайта муниципального образова-

ния) 

 

 

 

 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 

www.22.gosuslugi.ru/pgu/; 

http://www.22.gosuslugi.ru/pgu/


 

Приложение 2 

 

Сведения об МФЦ 

 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

656064, г.Барнаул, Павловский тракт, 58г 

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

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр теле-

фонного обслужива-

ния 

8-800-775-00-25 

Телефон центра те-

лефонного обслужи-

вания 

+7 (3852) 200-550 

Интернет – сайт 

МФЦ 

www.mfc22.ru 

Адрес электронной 

почты 

mfc@mfc22.ru 

    

Сведения о филиалах МФЦ, территориально обособленных подразделе-

ниях МФЦ
6
 

 

        Бийский филиал МФЦ 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

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

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

пт. с 8.00-17.00 

сб. 9.00-14.00 

Единый центр теле-

фонного обслужива-

ния 

8-800-775-00-25 

Телефон центра те-

лефонного обслужи-

вания 

+7 (3854) 40-40-85 

 

Благовещенский филиал МФЦ 

Место нахождения и 

почтовый адрес 

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

График работы пн. - пт.: 8.00 - 18.00 

Единый центр теле-

фонного обслужива-

8-800-775-00-25 

                                                 
6
 Указывается информация об всех филиалах МФЦ, территориально обособленных подразделениях МФЦ, в 

которых муниципальная услуга предоставляется согласно заключенному соглашению между КАУ «МФЦ 

Алтайского края»  



ния 

Телефон центра те-

лефонного обслужи-

вания 

+7 (38564) 23-9-65 

 



 

Приложение 3 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при предо-

ставлении муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирова-

ние) адреса объекту недвижимости»  

 

 

 

 

 

 

 

Прием документов для 

присвоения, изменения и 

аннулирования адресов 

Формирование и направ-

ление межведомственных 

запросов 

Предварительная право-

вая оценка документов 

специалистом, подготовка 

проекта решения 

О присвоении объекту ад-

ресации адреса 

Об отказе в предоставле-

нии муниципальной услу-

ги 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Принятие решения 

О присвоении объекту ад-

ресации адреса 

Об отказе в предоставле-

нии муниципальной услу-

ги 

Об аннулировании адреса 

объекта адресации 

Направление заявителю уведомления о принятом решении 



Приложение 4 

 

 

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муни-

ципальной услуги 

 

Администрация муници-

пального образования 

Адрес: 659696, Алтайский край, Солоне-

шенский район, с. Карпово, улица, Набе-

режная,  телефон 8: 3859426343 

Руководитель: Глава администрации 

Карповского сельсовета Пузьков Евгений 

Васильевич. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


