
  

РЕСПУБЛИКА АЛТАЙ 

ЧЕМАЛЬСКИЙ РАЙОН 

Сельская администрация 

Бешпельтирского сельского 

поселения 

 АЛТАЙ РЕСПУБЛИКА 

ЧАМАЛ АЙМАКТАГЫ 

Бешпельтир Jурттын 

администрациязы 

   

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                                     JОП 
 

от «26» февраля 2024 г. № 15 

с. Бешпельтир 

 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адреса 

объекту адресации» 

 

 

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

общих принципах организации  местного самоуправления в Российской 

Федерации», руководствуясь Уставом Бешпельтирского сельского поселения      

п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение, 

аннулирование адреса объекту капитального строительства». 

2. Настоящее Постановление обнародовать на информационных 

стендах и на официальном сайте муниципального образования в сети 

Интернет. 

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю 

за собой. 

  

 

 

 

                      Глава 

Бешпельтирского сельского поселения                                    Е.А. Татанакова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

Приложение  

к Постановлению администрации  

Бешпельтирского сельского поселения 

от «26» февраля 2024 г. № 15 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение, 

аннулирование адреса объекту адресации» 
 

    I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекту адресации» 

(далее - административный регламент), определяет порядок, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) администрации 

Бешпельтирского сельского поселения (далее – Администрация), 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за исполнением 

административного регламента, ответственность должностных лиц органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований 

регламентов при выполнении административных процедур (действий), 

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий административный регламент разработан в целях 

упорядочения административных процедур и административных действий, 

повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 

устранения избыточных действий и избыточных административных 

процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями 

для получения муниципальной услуги, применения новых 

оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий 

заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления 

муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных 

административных процедур и административных действий в рамках 

предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит 

законодательству Российской Федерации, Республики Алтай, 

муниципального образования. 

1.2 Предоставление муниципальной услуги заключается в 

организации присвоения, изменения и аннулирования адреса объекту 

адресации. 

1.3 Круг заявителей  

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и 



  

юридические лица, являющиеся собственниками объекта адресации, либо 

обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: 

а) право хозяйственного ведения; 

б) право оперативного управления; 

в) право пожизненно наследуемого владения; 

г) право постоянного (бессрочного) пользования. 

С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие 

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, органа местного самоуправления или органа 

публичной власти федеральной территории (далее - представитель 

заявителя). 

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 или огороднического некоммерческого 

товарищества с заявлением вправе обратиться представитель товарищества, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым решением общего 

собрания членов такого товарищества. 

С заявлением вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий 

на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42 3 

Федерального закона "О кадастровой деятельности", кадастровые работы или 

комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта 

недвижимости, являющегося объектом адресации. 

1.4 Информация о местонахождении и графике работы 

Администрации, автономного учреждения «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Чемальском 

районе» (далее –МФЦ): 

1.4.1 Адрес Администрации: Республика Алтай, Чемальский район, с. 

Бешпельтир, ул. Центральная,27; 

1.4.2 Режим работы Администрации: понедельник-пятница с 8.00 ч. до 

16.00 ч., обед с 13.00 ч. до 14.00 ч.; 

1.4.3 Адрес и режим работы МФЦ указаны в Приложении № 1 к 

Административному регламенту. 

1.5 Информацию о местонахождении, графике работы, справочных 

телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты 

Администрации, структурного подразделения Администрации и МФЦ, а 

также о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их 

должностных лиц можно получить: 

1.5.1 на официальном сайте органа Администрации в сети Интернет: 



  

http://www.beshpeltir.ru ; 

1.5.2 в электронной форме на Портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – Единый 

портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru) в 

разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления».  

1.5.3 на информационных стендах, расположенных непосредственно в 

местах предоставления муниципальной услуги в помещениях 

Администрации, МФЦ. 

1.6 Информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется Администрацией, 

МФЦ при обращении заинтересованного лица за информацией лично, по 

телефону, посредством почты, электронной почты: 

1.6.1 устное информирование осуществляется специалистами, 

ответственными за информирование, при обращении заинтересованного лица 

лично или по телефону: 

• время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном 

консультировании не может превышать 15 минут; 

• в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное 

время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное 

консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за 

необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое 

удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования; 

• ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное 

лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего 

индивидуальное консультирование по телефону; 

• в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по 

телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с 

предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать 

заинтересованное лицо об организациях, которые располагают 

необходимыми сведениями. 

1.6.2 Письменное информирование осуществляется путем направления 

ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от 

способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа 

доставки ответа, указанного в письменном обращении: 

• при индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) 

ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица; 

• датой получения обращения является дата его регистрации в 

Администрации; 

• срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не 

может превышать 30 календарных дней с даты регистрации обращения. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



  

 

2.1 Наименование муниципальной услуги «Присвоение, изменение, 

аннулирование  адреса объекту адресации» (далее – муниципальная 

услуга). 

2.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и 

осуществляется через специалиста Администрации. 

2.3 При предоставлении муниципальной услуги Администрация 

взаимодействует с федеральной службой государственной регистрации, 

кадастра и картографии. 

2.4 Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

2.4.1. При присвоении адреса объекту адресации на территории 

муниципального образования: 

- выдача заявителю решения о присвоении адреса объекту адресации на 

территории муниципального образования (далее – выдача решения о 

присвоении адреса объекту адресации), уведомление о принятом решении; 

- решение об отказе в выдаче решения о присвоении адреса объекту 

адресации (далее – решение об отказе в выдаче решения о присвоении адреса 

объекту адресации), уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.4.2. При изменении адреса объекту адресации на территории 

муниципального образования 

- выдача заявителю решения об изменении адреса объекту адресации на 

территории муниципального образования (далее – выдача решения об 

изменении адреса объекту адресации), уведомление о принятом решении; 

- решение об отказе в выдаче решения об изменении адреса объекту 

адресации (далее – решение об отказе в выдаче решения об изменении адреса 

объекту адресации), уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.4.3. При аннулировании адреса объекту адресации на территории 

муниципального образования 

- выдача заявителю решения об аннулировании адреса объекту 

адресации на территории муниципального образования (далее – выдача 

решения об аннулировании адреса объекту адресации), уведомление о 

принятом решении; 

- решение об отказе в выдаче решения об аннулировании адреса объекту 

адресации (далее – решение об отказе в выдаче решения об аннулировании 

адреса объекту адресации), уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.5 Срок предоставления муниципальной услуги Общий срок 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 18 рабочих дней, 

исчисляемых со дня регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.6 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной 

услуги являются: 



  

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993) («Собрание законодательства Российской 

Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398.);  

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

принципах организации местного самоуправления в РФ» («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности» («Российская газета», № 165, 01.08.2007); 

- Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости» («Российская газета», № 156, 17.07.2015); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская 

газета», № 168, 30.07.2010); 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, 

№ 15, ст. 2036); 

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

инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 

27.11.1995, № 48, ст. 4563); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 

№ 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.12.2014, 

№ 48, ст. 6861); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012); 

- Уставом муниципального образования Бешпельтирское сельское 

поселение; 

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Алтай и муниципальными правовыми актами муниципального 

образования Бешпельтирского сельского поселения, регулирующих 

правоотношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги. 

2.7 Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

запрос заявителя в письменной форме в адрес Администрации, поданный 

следующими способами: 

- при личном обращении; 

- при личном обращении в МФЦ; 

- по почте, в том числе на официальный адрес электронной почты 

Администрации; 

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг или 

Портал государственных и муниципальных услуг Республики Алтай; 

- через портал федеральной информационной адресной системы в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".  



  

2.8 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги:  

2.8.1. Заявление по образцу согласно Приложению № 2 к 

административному регламенту. 

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя. 

2.8.3. Документы, удостоверяющие личность и подтверждающие 

полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается 

представитель заявителя). 

2.8.4. Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы 

на объект (объекты) адресации, если право на него (них) не зарегистрировано 

в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок 

с ним; 

2.8.5. 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); 

2.8.6. Разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении 

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

адресации в эксплуатацию; 

2.8.7. Схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 

земельному участку адреса); 

2.8.8. Кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения 

адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

2.8.9. 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); 

2.8.10. 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); 

2.8.11. Кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с 

учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, 

указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил присвоения, изменения, 

аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ 

от 19.11.2014 №1221"); 

2.8.12. Уведомление об отсутствии в государственном кадастре 

недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае 

аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в 

подпункте "б" пункта 14 Правил присвоения, изменения, аннулирования 

адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 

№1221". 



  

2.9. Не допускается требовать от заявителя представления документов и 

информации или осуществления действий, предусмотренных частью 1 статьи 

7 Федерального закона № 210-ФЗ, в том числе представления документов, не 

указанных в пункте 2.8 административного регламента. 

2.10. Тексты документов, для предоставления муниципальной услуги, 

должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без 

сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества 

физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны 

полностью. 

2.11. Исчерпывающий 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 муниципальной услуги, и которые 

заявитель вправе представить: 

В Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Республике Алтай (далее - Росреестр): 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости на 

переводимое помещение. 

- 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); 

- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 

земельному участку адреса); 

- кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса 

объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 

- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета 

(в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, 

указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил присвоения, изменения, 

аннулирования адресов, утвержденных Постановлением Правительства РФ 

от 19.11.2014 №1221); 

2.12. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в 

предоставлении муниципальной услуги 
Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось 

лицо, не указанное в пунктах 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 предоставлению 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 

Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221, 

устанавливающие, что: 

- объектами адресации являются один или несколько объектов 

недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, 

сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства; 

- присвоение объекту адресации адреса осуществляется: 

а) в отношении земельных участков в случаях: 

подготовки документации по планировке территории в отношении 

застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

выполнения в отношении земельного участка в соответствии с 

требованиями, установленными Федеральным законом «О кадастровой 

деятельности», работ, в результате которых обеспечивается подготовка 

документов, содержащих необходимые для осуществления государственного 

кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке 

земельного участка на государственный кадастровый учет; 

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного 

строительства в случаях: 

выдачи (получения) разрешения на строительство здания или 

сооружения; 

выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного 

строительства в соответствии с требованиями, установленными 

Федеральным законом «О кадастровой деятельности», работ, в результате 

которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые 

для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком 

здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при 

постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на 

государственный кадастровый учет (в случае, если в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или 

реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства 

получение разрешения на строительство не требуется); 

в) в отношении помещений в случаях: 

подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом 

Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) 

перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение; 



  

подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе 

образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в 

соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом «О 

кадастровой деятельности», документов, содержащих необходимые для 

осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком 

помещении; 

- при присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам 

незавершенного строительства такие адреса должны соответствовать адресам 

земельных участков, в границах которых расположены соответствующие 

здания, сооружения и объекты незавершенного строительства; 

- в случае, если зданию или сооружению не присвоен адрес, присвоение 

адреса помещению, расположенному в таком здании или сооружении, 

осуществляется при условии одновременного присвоения адреса такому 

зданию или сооружению; 

- в случае присвоения адреса многоквартирному дому осуществляется 

одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям; 

- аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях: 

а) прекращения существования объекта адресации; 

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по 

основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального 

закона «О кадастровой деятельности» (имущество, о кадастровом учете 

которого представлено заявление, не является объектом недвижимости, 

кадастровый учет которого осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом «О кадастровой деятельности»; объект недвижимости, о 

кадастровом учете которого представлено заявление, образуется из объекта 

недвижимости или объектов недвижимости и раздел или выдел доли в натуре 

либо иное совершаемое при таком образовании действие с преобразуемым 

объектом недвижимости или преобразуемыми объектами недвижимости не 

допускается в соответствии с установленными федеральным законом 

требованиями); 

в) присвоения объекту адресации нового адреса. 

- аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения 

существования объекта адресации осуществляется после снятия этого 

объекта адресации с кадастрового учета, за исключением случаев 

аннулирования и исключения сведений об объекте адресации, указанных в 

частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона «О кадастровой деятельности»; 

 - аннулирование адреса существующего объекта адресации без 

одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не 

допускается; 

- аннулирование адресов объектов адресации, являющихся 

преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объектов 

адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после 

снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимости; 



  

- аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, 

являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после 

преобразования сохраняются в измененных границах, не производится; 

- в случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи с 

прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно 

аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении. 

2.15. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением 

муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 

настоящего Административного регламента. 

2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации и законодательством Республики Алтай не предусмотрены. 

2.16. Порядок, размер и основания взимания муниципальной 

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.17.Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчѐта 

размера такой платы 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги отсутствуют 

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

таких услуг 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.  

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги — не более 15 минут. 

2.19. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме  

Письменный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в день поступления или на следующий рабочий день (в 

случае поступления документов в конце рабочего дня, а также в нерабочий 

или праздничный день).  

Электронный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в Администрации в день поступления.  

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги Рабочие кабинеты  



  

Рабочие кабинеты должны быть обеспечены достаточным количеством 

мест для приѐма документов и работы с заявителями.  

В здании администрации должны быть обеспечены для маломобильных 

групп населения условия использования в полном объеме помещений для 

безопасного осуществления необходимой деятельности самостоятельно либо 

при помощи сопровождающего, а также эвакуации в случае экстренной 

ситуации.  

Помещение, предназначенное для исполнения муниципальной услуги, 

оборудуется информационными стендами, размещенными в здании 

администрации.  

На информационных стендах должны быть размещены следующие 

информационные материалы:  

- сведения о нормативных актах по вопросам осуществления 

муниципальной услуги;  

- выдержки из нормативных правовых актов по ключевым моментам 

выполнения муниципальной услуги;  

- перечень документов, прилагаемых к заявлению для получения 

разрешения на строительство, в соответствии с подпунктами 2.8 настоящего 

Регламента;  

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, согласно пункта 2.14 настоящего Регламента. 

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- расположенность администрации в зоне доступности к общественному 

транспорту;  

- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 

которых осуществляется приѐм документов от заявителей;  

- наличие доступа заявителей к информации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги в местах еѐ размещения, 

предусмотренных Регламентом;  

Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

- получение заявителем информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, в сроки, 

установленные Регламентом;  

- исполнение должностными лицами администрации административных 

процедур в сроки, установленные Регламентом;  

- правильное и грамотное оформление должностными лицами 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги;  

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

предоставляющих муниципальную услугу;  

- отсутствие жалоб на не корректное, невнимательное отношение 

должностных лиц, специалистов администрации, оказывающих 

муниципальную услугу, к заявителям. 



  

2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в 

электронной форме, указаны в пунктах 3.5, 3.6 Административного 

регламента. 

2.23. Взаимодействие заявителя со специалистами администрации 

осуществляется при личном обращении заявителя: 

а) при подаче заявления, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги; 

б) за получением результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами 

администрации, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги 

составляет: 

а) при подаче заявления, указанного в пунктами 2.8 настоящего 

регламента, необходимого для предоставления муниципальной услуги, от 5 

до 15 минут; 

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

более 15 минут. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Перечень административных процедур 

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;  

2) направление специалистом межведомственных запросов в случае, 

если определенные документы не были представлены заявителем 

самостоятельно; 

3) принятие решения о предоставлении (решения об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги; 

4) выдача или направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги в Администрации 

включает следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;  

2) направление специалистом межведомственных запросов в случае, 

если определенные документы не были представлены заявителем 

самостоятельно; 

3) принятие решения о предоставлении (решения об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги; 



  

4) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги; 

3.2.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ и в 

электронной форме включает следующие административные процедуры 

(действия): 

1) прием и регистрация запроса и документов для предоставления 

муниципальной услуги;  

2) направление специалистом межведомственных запросов в органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и 

подведомственные этим органам организации в случае, если определенные 

документы не были представлены заявителем самостоятельно (МФЦ); 

3) получение решения о предоставлении (решения об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги (МФЦ); 

4) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 

 3.2.3. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление от заявителя запроса на предоставлении муниципальной услуги:                      

на бумажном носителе непосредственно в Администрацию, МФЦ; 

на бумажном носителе в Администрацию через организацию почтовой 

связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции; 

в форме электронного документа с использованием Портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Алтай и 

(или) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). 

1) Очная форма подачи документов – подача запроса и документов при 

личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по 

предварительной записи. При очной форме подачи документов заявитель 

подает заявление и документы в бумажном виде, то есть документы 

установленной формы, сформированные на бумажном носителе. 

В МФЦ предусмотрена только очная форма подачи документов. 

При очной форме подачи документов заявление о предоставлении 

муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в 

Администрации, МФЦ либо оформлено заранее.   

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено 

специалистом Администрации, МФЦ, ответственным за прием документов, с 

использованием программных средств. В этом случае заявитель 

собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и отчество, ставит 

дату и подпись. 

Специалист Администрации, МФЦ, ответственный за прием 

документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

а) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, 

удостоверяющий личность; 

б) проверяет полномочия заявителя; 

в) проверяет наличие всех документов, перечисленных в заявлении;  

г) регистрирует заявление и представленные документы под 

индивидуальным порядковым номером в день их поступления; 



  

д) выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов. 

При необходимости специалист Администрации, МФЦ изготавливает 

копии представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об 

их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с 

указанием фамилии и инициалов. 

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его 

заполнении специалист Администрации, МФЦ, ответственный за прием 

документов, помогает заявителю заполнить запрос.  

Длительность осуществления всех необходимых действий не может 

превышать 15 минут. 

2) Заочная форма подачи документов – направление запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и документов через организацию 

почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку 

корреспонденции, через Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Республики Алтай и (или) Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить 

запрос и документы: 

- в виде оригинала заявления и копий документов на бумажном носителе 

через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 

доставку корреспонденции. В данном случае удостоверение верности копий 

документов осуществляется в порядке, установленном федеральным 

законодательством, днем регистрации запроса является день поступления 

запроса и документов в Администрацию; 

- в электронном виде посредством отправки интерактивной формы 

запроса, подписанного соответствующим типом электронной подписи, с 

приложением электронных образов необходимых документов через личный 

кабинет Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Республики Алтай и (или) Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций). 

Идентификация заявителя обеспечивается электронным 

идентификационным приложением с использованием соответствующего 

сервиса единой системы идентификации и аутентификации. 

При направлении документов через Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Алтай и (или) Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) днем получения запроса 

на предоставление муниципальной услуги является день регистрации запроса 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Алтай и (или) Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

Если заявитель обратился заочно, специалист Администрации, 

ответственный за прием документов: 

а) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, 

удостоверяющий личность; 



  

б) проверяет полномочия заявителя; 

в) проверяет наличие всех документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан 

предоставить самостоятельно в соответствии с Административным 

регламентом; 

г) регистрирует запрос и представленные документы под 

индивидуальным порядковым номером в день их поступления (или 

возвращает заявителю документы (в случае принятия решение об отказе в 

приеме документов) с указанием причин отказа); 

д) выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов (или 

расписку об отказе в приеме документов, с указанием причин отказа). 

3.2.4. Критерием принятия решения о приеме документов либо решения 

об отказе в приеме документов является наличие заявления и прилагаемых к 

нему документов. 

3.2.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.6. Результатом административной процедуры является одно из 

следующих действий:  

- прием и регистрация в Администрации, МФЦ запроса и документов, 

представленных заявителем, и их передача специалисту Органа, МФЦ, 

ответственному за межведомственное взаимодействие.  

Результат административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота специалистом Администрации, 

ответственным за прием документов. 

3.3. Направление специалистом межведомственных запросов в органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и 

подведомственные этим органам организации в случае, если определенные 

документы не были представлены заявителем самостоятельно 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение специалистом Администрации, МФЦ, ответственным за 

межведомственное взаимодействие, документов и информации для 

направления межведомственных запросов о получении документов (сведений 

из них. 

 Специалист Администрации, МФЦ (если данная процедура 

предусмотрена соглашением), ответственный за межведомственное 

взаимодействие, не позднее дня, следующего за днем поступления запроса: 

- оформляет межведомственные запросы;  

- направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или 

организацию. 

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии 

с порядком межведомственного информационного взаимодействия, 

предусмотренным действующим законодательством. 

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные 



  

запросы специалист Администрации, МФЦ, ответственный за 

межведомственное взаимодействие, передает зарегистрированные ответы и 

запросы вместе с представленными заявителем документами в 

Администрацию для принятия решения о предоставлении услуги. 

3.3.2. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 

запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 6 рабочих дней со дня получения специалистом Администрации, 

МФЦ, ответственным за межведомственное взаимодействие, документов и 

информации для направления межведомственных запросов. 

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является 

получение документов и их направление в Администрации для принятия 

решения о предоставлении муниципальной услуги.  

Способом фиксации результата административной процедуры является 

получение запрашиваемых документов в журнале исходящей документации 

или в системе межведомственного электронного взаимодействия 

специалистом Администрации, МФЦ, ответственным за прием документов. 

3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие в Администрации документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

Административного регламента. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления 

муниципальной услуги специалист Администрации:  

- определяет соответствие представленных документов требованиям, 

установленным в пункте 2.8. Административного регламента; 

- анализирует содержащуюся в представленных документах 

информацию в целях подтверждения статуса заявителя и его потребности в 

получении муниципальной услуги, а также необходимости предоставления 

Администрацией муниципальной услуги;  

- устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;   

 устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для 

предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

Специалист Администрации в течении 2 дней по результатам проверки 

готовит один из следующих документов: 

- проект решения о предоставлении муниципальной услуги;  

- проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.   

Специалист Администрации после оформления проекта решения о 

предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги передает его на подпись Главе  

сельского поселения в течении 1дня.  

Глава сельского поселения подписывает проект решения о 

consultantplus://offline/ref=6064F8DFD93374F550D0DE7BB4D83E98F6322D1C07F0B42FC6444979F12707E00FCE604DAF5BFE1FD14D27g228F


  

предоставлении муниципальной услуги (решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги) в течение 2 дней со дня его получения.   

Специалист Администрации направляет подписанное Главой сельского 

поселения решение специалисту Администрации, МФЦ, ответственному за 

выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю. 

3.4.2. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является соответствие заявления и прилагаемых к нему документов 

требованиям настоящего Административного регламента.  

3.4.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет не более 4 рабочих дней со дня получения из Органа, МФЦ 

полного комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.   

3.4.4. Результатом административной процедуры является принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги) и передача принятого решения о 

предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги) сотруднику Органа, МФЦ, 

ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его 

заявителю.  

Результат административной процедуры фиксируется в системе 

электронного документооборота с пометкой «исполнено» специалистом 

Органа, МФЦ, ответственным за прием документов. 

3.5. Выдача или направление заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 

3.5.1. Специалист Администрации регистрирует и выдает заявителю: 

 1) При присвоении адреса объекту адресации на территории 

муниципального образования: 

- о присвоении адреса объекту адресации; 

- об отказе в присвоении адреса объекту адресации. 

2) При изменении адреса объекту адресации на территории 

муниципального образования: 

- об изменении адреса объекту адресации; 

- об отказе в изменении адреса объекту адресации. 

3) При аннулировании адреса объекту адресации на территории 

муниципального образования: 

- об аннулировании адреса объекту адресации; 

- об отказе в аннулировании адреса объекту адресации.3.5.2. В случае 

подачи заявления через многофункциональный центр, Администрация не 

позднее 2 рабочих дней до окончания, установленного действующим 

законодательством срока предоставления муниципальной услуги, направляет 

(выдает) в многофункциональный центр соответствующий результат. 

Многофункциональный центр осуществляет выдачу заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги в течении срока хранения 

готового результата, предусмотренного соглашением о взаимодействии 

между многофункциональным центром и Органом. 



  

3.5.3. В случае подачи заявления в электронном виде посредством 

РПГУ, после регистрации результата предоставления муниципальной услуги 

экземпляр, заверенный усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица, направляется заявителю в 

«Личный кабинет» РПГУ. При наличии в заявлении указания о выдаче 

результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, 

экземпляр передается заявителю при предъявлении документа, 

удостоверяющего личность. 

3.6. Выполнение административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги на базе МФЦ: 

3.6.1 прием документов от заявителя для предоставления 

муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется должностными лицами 

МФЦ в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии между 

Администрацией и МФЦ; 

3.6.2 документы, принятые МФЦ от заявителя направляются в 

Администрацию для принятия решения; 

3.6.3 результат предоставления муниципальной услуги, обращение за 

которой оформлено через МФЦ, выдается заявителю; 

3.6.4 невостребованный заявителем результат предоставления 

муниципальной услуги по истечению 30 календарных дней (с момента 

уведомления заявителя о принятии решения, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги)  направляется в Администрацию.  

3.7 Выполнение административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде посредством использования 

Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала 

государственных и муниципальных услуг: 

3.7.1 заявка на предоставление муниципальной услуги в электронном 

виде осуществляется путем заполнения электронной формы заявления, с 

использованием Единого портала государственных услуг или Портала 

государственных и муниципальных услуг Республики Алтай. Может быть 

подписано простой электронной подписью, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда 

необходимо использовать квалифицированную электронную подпись; 

3.7.2 прием электронной формы заявления осуществляется 

должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, через личный кабинет системы межведомственных 

запросов и оказания государственных и муниципальных услуг Республики 

Алтай или автоматизированной информационной системы «Реестр 

сведений»; 

3.7.3 результат оказания муниципальной услуги может быть получен 

заявителем в электронном виде через личный кабинет Единого портала 

государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и 

муниципальных услуг Республики Алтай  за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации или 

нормативными правовыми актами Республики Алтай. 



  

3.9. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги: 

Заявитель имеет право получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур путем устного или письменного запроса в Администрацию либо в 

МФЦ (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 

через МФЦ); 

В обращении заявителя о ходе выполнения муниципальной услуги 

должны указываться инициалы заявителя (фамилия, имя, отчество (при 

наличии), наиболее предпочтительный способ предоставления информации 

(по почте, по электронной почте, по телефону), контактный e-mail, если ответ 

должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый 

адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, либо номер 

телефона, если ответ должен быть сообщен по телефону, по форме 

требуемой на Едином портале. 

Поступившее обращение регистрируется в Администрации и 

направляется специалисту, ответственному за исполнение запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, для рассмотрения и 

информирования заявителя об этапах рассмотрения его запроса. 

В случае обращения за получением муниципальной услуги через 

Единый портал государственных услуг или Портал государственных и 

муниципальных услуг Республики Алтай, заявителю обеспечивается 

возможность осуществления мониторинга хода предоставления 

муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала государственных 

услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики 

Алтай. 

Информирование заявителя о результатах рассмотрения обращения 

осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по 

электронной почте, в устном виде - по телефону, указанному в обращении, а 

также в электронной форме на Едином портале (в случае подачи заявления на 

предоставление услуги через Единый портал или в ответах на вопросы, 

задаваемые на официальном сайте муниципального образования, услуга 

предоставляется в течении двух рабочих дней со дня поступления запроса 

(заявления) в администрацию. 

3.9. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании модели угроз безопасности информации в информационной 

системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, утверждаемой в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 



  

Заявитель имеет право обратиться в администрацию за получением 

муниципальной услуги в электронной форме. 

При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью, специалист, ответственный за 

исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги, обязан 

провести процедуру проверки действительности, усиленной 

квалифицированной электронной подписи, с использованием которой 

подписан электронный документ о предоставлении муниципальной услуги. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может 

осуществляться таким специалистом самостоятельно с использованием 

имеющихся средств проверки электронной подписи или средств 

информационной системы головного удостоверяющего центра, которая 

входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие действующих и создаваемых 

информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка 

усиленной квалифицированной электронной подписи также может 

осуществляться с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет 

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 

действительности, Администрация в течение 3 дней со дня завершения 

проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к 

рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю 

уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 

Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили 

основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 

подписывается квалифицированной подписью муниципального органа и 

направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный 

кабинет на Единый портал. После получения уведомления заявитель вправе 

обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив 

нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к 

рассмотрению первичного обращения. 

3.10. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры по 

исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах является обращение 

заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок в управление, 

поданное в письменной форме одним из способов, предусмотренных 

пунктом 2.6 административного регламента. 

3.10.2. Обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок регистрируется в день его поступления в администрацию и 

передается специалисту администрации (уполномоченному специалисту). 

3.10.3. Специалист администрации (уполномоченный специалист) в 

consultantplus://offline/ref=03AA54B614D1B7FECA01552FA8AE41569EEF545CE117251D6250CF87D1906E1ACFE4B91E0F9292B6HFwDC


  

течение трех дней со дня регистрации обращения заявителя об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок проверяет выданные в результате 

предоставления муниципальной услуги документы на предмет наличия в них 

опечаток или ошибок и обеспечивает их замену (внесение в них изменений) 

либо направляет заявителю подписанное Главой сельского поселения 

уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

3.10.4. Результатом административной процедуры по исправлению 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах является замена выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документов (внесение в них 

изменений) либо направление уведомления об отсутствии опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.10.5. Срок административной процедуры по исправлению допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах - пять дней. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением специалистами Администрации положений Регламента  

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами 

Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги  

4.2.1. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год в форме 

изучения главой просмотра копий выданных решений.  

4.2.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся в случаях поступления в Администрацию 

жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги и в 

пределах сроков рассмотрения указанных жалоб, предусмотренных пунктом 

5.3 настоящего Регламента.  

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и 

действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги  

4.3.1. Ответственные должностные лица несут персональную 

ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами и 

законодательством Российской Федерации.  

4.3.2. Специалисты Администрации в соответствии со своим 

должностным регламентом несут персональную ответственность за 

соблюдение сроков, правильность оформления и качество подготовки 



  

документов.  

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций  

4.4.1. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной 

услуги заявители, их объединения и организации имеют право направлять 

индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, 

рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления 

муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о 

нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную 

услугу, требований Административного регламента, законов и иных 

нормативных правовых актов. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их 

должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, 

работников 

 

5.1. Информация для физических и юридических лиц об их праве на 

досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 

решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения 

муниципальной функции  
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, специалистов, в связи с предоставлением 

муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.  

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:  

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной 

услуги; 

в) требование у заявителя документов или информации 

либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Алтай, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования  для 

предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики 

Алтай, муниципальными правовыми актами муниципального 

образования для предоставления муниципальной услуги, у 

заявителя; 
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д) 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 Республики Алтай, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования; 

е) затребование с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Алтай, 

муниципальными правовыми актами муниципального 

образования; 

ж) 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; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по 

результатам предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановление предоставления муниципальной 

услуги, если основания приостановления не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами  Республики Алтай, муниципальными правовыми 

актами; 

к) требование у заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

5.1.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрению жалоб: 

а) жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 

рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst290
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst290
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_321522/a593eaab768d34bf2d7419322eac79481e73cf03/#dst290


  

б) жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр государственных и муниципальных 

услуг Республики Алтай, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

муниципального образования в сети Интернет (http:\\admelekmonar.ru), 

Единого портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

в)  жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных 

служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 

градостроительных отношений, процедур, включенных в 

исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, 

утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии 

с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, 

установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

г) особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) органов местного самоуправления и их 

должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются 

муниципальными правовыми актами. 

5.1.4. 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 (последнее - 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 или муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 
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5.2. Предмет досудебного обжалования  

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействий) и принимаемых решений при предоставлении муниципальной 

услуги, выразившихся в нарушении прав и законных интересов заявителя, 

являются: противоправные решения, нарушения положений настоящего 

Регламента, некорректное поведение, нарушение правил служебной этики.  

5.3. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию предоставляющую 

муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской 

Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения 

жалобы может быть сокращен. 

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

рассмотрении жалобы либо приостановления еѐ рассмотрения  

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается, при получении 

письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

специалисту, должностному лицу Администрации, а также членов его семьи, 

Администрация может оставить обращение без ответа по существу 

поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему 

обращение, о недопустимости злоупотребления правом;  

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, 

ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 (семи) дней с момента 

регистрации обращения заявителю, направившему письменное обращение, 

если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

 В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, 

на который заявителю многократно давались письменные ответы по 

существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при 

этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава вправе 

принять решение о безосновательности очередного письменного обращения 

и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, заявитель, 

направивший письменное обращение, уведомляется о данном решении;  

В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего 

жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ 

на жалобу не дается.  

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную 

или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, 

направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу 



  

поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений. 

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования  
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 

жалоба заявителя в администрацию, поступившая в письменной форме, в 

форме электронного документа либо устно.  

Жалоба регистрируется специалистом Администрации, ответственным 

за делопроизводство, в течение 1 календарного дня с момента поступления 

жалобы.  

5.6. Права физических и юридических лиц на получение 

информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения 

жалобы  

Заявитель имеет право на получение от Администрации информации и 

документов, необходимых для обоснования жалобы. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы: 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены 

принятого решения, исправления допущенных органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

б) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

5.9 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 

ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах 



  

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого 

решения. 

 

 

 

 

 
Приложение № 1 

к Административному регламенту 

 

 

 

Адрес и режим работы АУ МФЦ 
Сведения о МФЦ 

 

Место нахождения Республика Алтай, Чемальский район, с. 

Чемал, ул. Советская, 5а 

 

 

График работы Понедельник  с 8.00 до 17.00 

Вторник          с 8.00 до 17.00 

Среда               с 8.00 до 17.00 

Четверг           с 8.00 до 17.00 

Пятница          с 8.00 до 17.00 

Суббота           выходной день 

Воскресенье   выходной день 

 

Почтовый адрес 649240, Республика Алтай, Чемальский 

район, с. Чемал, ул. Советская, 5а 

 

Телефон центра телефонного обслуживания (838841) 22 4 94 

Интернет-сайт МФЦ http://www.altai-mfc.ru 

 

Адрес электронной почты mfc-chemal@mail.ru 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту 

                                                                                

 

 

 Главе Бешпельтирского сельского 

поселения от ___________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________ 

                                                                                  тел. ________________________________ 
 

                                               З А Я В Л Е Н И Е 

 

В связи с __________________________________________________________________ 

                    (указать причины присвоения адреса, переадресации,   аннулирования адреса) 

прошу присвоить адрес объекту __________________________________________________ 

(указать вид объекта недвижимости – здание,  строение, сооружение, земельный участок,  владение, квартира, нежилое 

помещение) 

принадлежащему мне на основании 

_____________________________________________________________________________ 

 

К настоящему Заявлению прилагаю: 

1. ________________________________________________ на ____ л. в ____ экз. 

                 документы, подтверждающие имущественные права заявителя  на земельный участок 

2. ________________________________________________ на ____ л. в ____ экз. 

             документы, подтверждающие имущественные права заявителя  на  объект недвижимости 

3. ________________________________________________ на ____ л. в ____ экз. 

                                     технический паспорт адресуемого объекта недвижимости 

4. Для физических лиц: копия документа удостоверяющего личность на ____ л. в ____ экз. 

5. Для юридических лиц:  

 копия устава организации на ____ л. в ____ экз. 

 копия приказа о назначении должности руководителя  на ____ л. в ____ экз. 

  

 

 Дополнительная информация об объекте адресации 

_______________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______ 

 
 

__________________    _____________________    ___________________ 
                                (заявитель)                    (подпись заявителя)                           (дата) 

  ”  20__  г. 



  

 

 
Документы представлены на приеме “ 

   
(Ф.И.О. должностного лица, принявшего 
заявление, должность)  

(подпись) 
 


