
У ТВЕРЖ ДЕН 
постановлением администрации 

П оловинского сельского поселения от 
03.07.2018 г. № 18

Ад м и н и страх  и в н ы й р е г л  а м е нт 
п р ед о ставлен и я  м ун и ц и п альн о й  услуги 

«Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекта недвижимости»
I. Общие положения

1.1. А дминистративны й реглам ент предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекта недвижимости», устанавливает 

сроки и последовательность административных процедур и административных действий 
администрации муниципального образования П оловинского сельского поселения (далее 
администрация), порядок взаимодействия между его должностными лицами, а также 
взаимодействие администрации с заявителями, органами местного самоуправления в 
Челябинской области, учреждениями и организациями при предоставлении 
муниципальной услуги.

1.2. Н астоящ ий административный регламент разработан в соответствии и 
на основании нормативных правовых актов:
- Конституция Российской Ф едерации;
- Земельным кодексом Российской Ф едерации от 25.10.2001 №  136-ФЭ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №  190-ФЗ;
- Федеральным законом от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональных данных»;
- Ф едеральным законом от 06.04.2011 №  63-Ф3 «Об электронной подписи»;
- Ф едеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЭ «О федеральной информационной 
адресной системе и о внесении изменений в Ф едеральный закон «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 N  221-ФЗ "О государственном кадастре 
недвижимости"
- Федеральный закон от 06.10.2003 №  131 -ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Ф едерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Ф едерации»;
- Ф едеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-Ф З «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением П равительства Российской Ф едерации от 19.11.2014 г. №  1221 «Об 
утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
- Устав муниципального образования П оловинского сельского поселения.

1.3. Регламент подлежит обнародованию в порядке, установленном для 
официального обнародования муниципальных правовых актов.

Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной 
услуге размещ ается:

в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального 
образования П оловинского сельское поселение.
- на информационном стенде в администрации П оловинского сельского поселения 
Увельского муниципального района по адресу: ул. Труда, д .52, с.Половинка, У вельский 
район, Челябинская область, 457016;
- на официальном сайте П оловинского сельского поселения в сета Интернет: 
http://polovinsp.ru и администрации Увельского муниципального района в сети Интернет: 
w w w .adm uvelka.ru.

http://polovinsp.ru
http://www.admuvelka.ru


П. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекта недвижимости»

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
- администрация П оловинского сельского поселения — осущ ествляет первичную проверку 
представленных заявителем документов в соответствии с настоящ им регламентом, 
обеспечивает взаимодействие заявителя со всеми органами власти и организациями по 
вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с законом и 
заклю ченными соглаш ениями, а такж е осущ ествляет проверку и подписание 
представленных итоговых документов муниципальной услуги, предусм отри ; > юй 
настояIцим реглам ентом ;

2.3. В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых 
заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений при предоставлении 
муниципальной услуги О М С/Администрация П оловинского сельского поселения 
осущ ествляю т взаимодействие с органами власти, а также с организациями различных 
форм собственности при наличии заклю ченных соглаш ений о взаимодействии.

2.4. К получателям муниципальной услуги относятся:
1. Граждаие Российской Ф едерации;
2. Ю ридические лица Российской Ф едерации,
3. Иностранные граждане;
4. Лица без гражданства;
5. Иностранные ю ридические лица.
Получателями муниципальной услуги могут быть лица, являю щ иеся собственниками или 
лица, обладающ ие одним из следую щ их вещ ных прав на объект адресации:
- правом хозяйственного ведения;
- правом оперативного управления;
- правом пожизненно наследуемого владения;
- правом постоянного (бессрочного) пользования.

2.4.1. От имени физических лиц заявления и документы, необходим ы е для  
предоставления муниципальной услуги, могут подавать:
1) лично заявители;
2) представители, действую щ ие в силу полномочий, основанных на доверенности, 
иных законных основаниях.

2.4.2. От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:
1) действую щ ие в соответствии с законом, иными правовыми актами и 
учредительными документами без доверенности;
2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности; иных законных 
основаниях.

2.5. Заявитель может выбрать один из вариантов обращения для предоставлен и я  
му ници иальной у с лу ги :
- приемная администрации поселения (далее ОМС):
1) личное обращение в реж име общей очереди в дни приема специалистов ОМС;
2) по электронной почте ОМС.

2.5.1. При непосредственном (личном) обращении Заявителя в ОМС.
1. Заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги 
(Приложение №  1) и документы, указанные в пункте 2.6. настоящ его регламента, а также 
предъявляет документ, удостоверяю щ ий личность. П ри предъявлении заявителем



документа, удостоверяю щ его личность, специалист ОМС, проверяет срок действия 
документа, наличие записи об - органе, выдавш ем документ, даты выдачи, подписи 
должностного лица, оттиска печати, а также, соответствие данных документа, 
удостоверяю щ его личность, сведениям, указанным в документе, подтверждающ ем 
полномочия представителя.
2. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления 
услуги до момента подписания итогового документа. Отзыв заявления осуществляется 
путем подачи в ОМ С заявления о прекращении делопроизводства по заявлению с 
возвратом заявителю документов (копий документов), представленных этим заявителем. 
Срок возврата документов при отзыве заявления не должен превыш ать 5 рабочих дней с 
момента получения от заявителя в письменной форме заявления об отзыве заявления и 
возврате документов.

-3- В слУчае отзыва заявителем заявления о предоставлении муниципальной у с л у г и  в 
ОМС, ОМС отправляет перечень документов заказным письмом с уведомлением в адрес 
указанный в заявлении либо передает лично заявителю под роспись.

2.5.2. Требования и особенности предоставления м у н и ц и п альн о й  услуги  в 
электронной форме.
1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 
использованию при обращ ении за получением муниципальной услуги, оказываемой с 
применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на 
основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти 
по согласованию с Ф едеральной службой безопасности Российской Ф едерации модели 
у^роз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема 
обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой уел у ги .

1ребования к электронным документам и электронным копиям документов, 
предоставляемым через электронную  почту:
1) размер одного файла, предоставляемого через электронную  почту, содержащего 
электронный документ или электронную  копию документа, не должен превышать 10 Мб;
2) через электронную почту допускается предоставлять файлы следую щ их форматов: docx, 
doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, t i f f  o d f  П редоставление 
файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается.
3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо 
сером цвете, обеспечиваю щ ем сохранение всех аутентичных признаков подлинности 
(качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, 
yi лового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;
4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи 
документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать 
количеству документов, представляемых через электронную  почту, а наименование 
файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в д о к у м е т  е:
5) файлы, предоставляемые через электронную почту, не должны содержать вирусов г 
вредоносных программ;
6) электронные документы  должны быть подписаны электронной подписью в 
соответствии со следую щ ими П остановлениями П равительства Российской Федерации:

«О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 г. №  634);
" <Юб использовании простой электронной подписи при оказании'-'государственных и 
муниципальных услуг» (от 25.01.2013 г. №  33);

«Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной 
подписи при обращ ении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (от 25.08.2012 г. №  852).



2.6. Исчерпывающ ий перечень документов, необходимых в соответстви и  с 
нормативными правовыми актами для предоставления м ун и ц и п альн о й  услуги, 
подлежащих представлению заявителем:
- документы, удостоверяю щ ие личность заявителя и (или) представителя заявителя;
- документы, подтверждаю щ ие право лица на осущ ествление подачи заявления, в случае, 
если обратилось доверенное лицо либо представитель заявителя;
- правоустанавливающ ие и (или) правоудостоверяю щ ие документы на объект (объекты) 
адресации, если право на него (них) не зарегистрировано в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущ ество и сделок с ним;

2.6.1. Д окументы , которы е заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлеж ат представлению  в рам ках меж ведомственного 
информационного взаимодействия:
- кадастровый паспорт объекта недвижимости;
- разреш ение на строительство объекта адресации (при. присвоении адреса строящимся 
объектам адресации) и (или) разреш ение на ввод объекта адресации в эксплуатацию ;
- схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте 
соответствующ ей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
- решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещ ения в нежилое 
помещение или нежилого помещ ения в жилое помещ ение (в случае присвоения 
помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из 
жилого помещения в нежилое помещ ение или нежилого помещ ения в жилое помещение);
- 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);
- кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации на основании прекращения существования 
объекта адресации);
- уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запраш иваемых 
сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на 
основании отказа в осущ ествлении кадастрового учета объекта адресации).

2.7. Результат предоставления м у н и ц и п альн о й  услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю 

постановления о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации, как 
сведений из И нформационной системы обеспечения градостроительной деятельности, 
либо отказ в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации.

2.7.1. Присвоение объекту (изменение) адресации адреса осуществляется;
а) в отношении земельны х участков в случаях:
-  подготовки документации по планировке территории, в отнош ении застроенной, и 
подлежащей застройке территории в соответствии;
-  выполнения в отнош ении земельного участка, 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 незаверш енного строительства в случаях:
-  выдачи (получения) разреш ения на строительство здания или сооружения;

выполнения в отнош ении здания, сооружения и объекта незаверш енного 
строительства, работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, 
содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета 
сведения о таком здании, сооружении и объекте незаверш енного строительства, при



постановке здания, сооружения и объекта незаверш енного строительства на
государственный кадастровый;
в) в отношении помещ ений в случаях:
-  подготовки и оформления проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 
целях перевода жилого помещ ения в нежилое помещ ение или нежилого помещения в 
жилое помещение;
-  подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в 
результате преобразования другого помещ ения (помещений), документов, содержащих 
необходимые для осущ ествления государственного кадастрового учета сведения о таком 
помещении.

2.7.2. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:
а) прекращения сущ ествования объекта адресации;
б) отказа в осущ ествлении кадастрового учета объекта адресации;
в) присвоения объекту адресации нового адреса.

2.8. В предоставлении м ун и ц и п альн о й  услуги  м ож ет б ы ть  о тказан о  по
следую щ им  основаниям:
- в заявлении не указаны обязательные реквизиты и сведения, предусмотренные 
настоящим регламентом, либо указаны неразборчиво, либо указаны не полностью;
- фамилия и (или) имя, и (или) отчество, и (или) дата рождения, и (или) паспортные 
данные, и (или) адрес места регистрации гражданина не указаны, либо указаны не 
полностью;
- тексты заявления и представленных документов написаны неразборчиво, не полностью 
или исполнены карандаш ом;
- представленные документы  содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные 
неоговоренные исправления, имею т серьезные повреждения, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание;
- копии документов, направленные почтовым отправлением не удостоверены нотариально;
- документы, направленные в форме электронных документов не соответствую т 
требованиям, установленным действую щ им законодательством и настоящ им регламентом;
- но результатам проверки электронной подписи заявителя выявлено несоблюдение 
установленных условий признания ее действительности;
- в комплекте представленных заявителем документов присутствую т не все документы, 
которые заявитель обязан предоставить в соответствии с настоящ им регламентом.
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления 
муниципальной услуги;
- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

2.8.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых д ля  
предоставления муниципальной услуги:
1) специалисту ОМ С, осущ ествляю щ ему прием заявителей, не представлены оригиналы 
документов, удостоверяю щ их личность;
2) специалисту ОМ С, осущ ествляю щ ему прием заявителей, не представлены оригиналы 
документов подтверж даю щ их право лица на осущ ествление подачи заявления, в случае, 
если обратилось доверенное лицо либо представитель заявителя;
3) заявление подано лицом, не уполномоченным на осущ ествление таких действий:

2.8.2. В случае если в ходе проверки документов выявлены основания, указанные в 
пункте 2.8.1 раздела II настоящ его регламента специалист ОМС подготавливает 
письменный мотивированный отказ в приеме документов и рассмотрении заявления.

2.8.3. Письменный мотивированный отказ должен содержать причины отказа в 
приеме документов, ссылку на соответствую щ ий пункт административного регламента 
или нормативный правовой акт и предлагаемые заявителю действия для устранения 
причин отказа.



2.9. М униципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещ ениям, в которых предоставляю тся муниципальные услуги. 
Помещения, предназначенные для работы с заявителями, располагаю тся на нижних

этажах здания и имею т отдельный вход. Помещ ение оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащ ей полное наименование ОМС, а такж е информацию о 
режиме работы ОМС.

Вход в помещение ОМС и выход из него оборудуется соответствующ ими 
указателями, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и 
и и в а л и д н ы х колясок.

На территории, прилегаю щ ей к месторасположению  ОМС, оборудуются места для 
парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности.

В помещ ении оборудую тся сектора для информирования, ожидания и приема 
граждан, при наличии технической возможности.

2.11. Информация о порядке п редоставлен и я  м у н и ц и п альн о й  услуги  м ож ет б ы ть  
предоставлена заявителям:
1) непосредственно в ОМС;
2) с использованием средств телефонной связи;
3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в 
том числе сети Интернет;
4) по письменному обращ ению  граждан и ю ридических лиц в ОМС;
5) путем размещ ения стендов, объявлений в помещ ениях органов и организаций, 
обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, в том, числе в 
местах массового скопления людей (например, в почтовых отделениях, отделениях 
кредитных и банковских организаций).

Основными требованиями к информированию  заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги являются:
1) достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;
2) четкость в изложении информации об административных процедурах;
3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
4) удобство и доступность получения информации об административных процедурах;
5) оперативность предоставления информации об административных процедурах.

2.12. На ..информационны х стендах в помещ ении ОМС и Интернет-сайтах: 
w w w .adm uvelka.ru и http://polovinsp.ru, осущ ествляется информирование о порядке 
предоставления муниципальных услуг, включая информацию:
1) о перечне муниципальных услуг, предоставляемых в ОМ С, органах и организациях, 
участвую щ их в предоставлении таких услуг;
2) о сроках предоставления муниципальных услуг;
3) о перечнях документов, необходимых для получения муниципальных услуг и 
требования, предъявляемые к этим документам;
4) извлечения из нормативно-правовых актов, содержащ ие нормы, регулирую щие 
деятельность по-предоставлению муниципальных услуг;
5) текст А дминистративного регламента с приложениями (полная версия на Интернет- 
сайтах: www .adm uvelka.ru и http://polovinsp.ru и извлечения на информационных стендах);
6) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и требования к ним;
7) режим работы, адрес, график работы специалистов ОМС;
8) основания для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;
9) порядок получения консультаций, информирования о ходе оказания муниципальной 
услуги;

http://www.admuvelka.ru
http://polovinsp.ru
http://www.admuvelka.ru
http://polovinsp.ru


10) о порядке обжалования действий (бездействий), а также реш ений должностных лиц 
органов и организаций, участвую щ их в предоставлении муниципальных услуг;
11) о порядке обжалования действий (бездействий), а такж е принимаемых решений 
работников ОМС в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);
12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращ ения граждан специалисты 
ОМС подробно и в вежливой (корректной) форме информирую т обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с 
информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 
отчестве и должности специалиста, принявш его телефонный звонок. Специалист ОМС 
должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на 
поставленные вопросы. Время разговора не должно превыш ать 20 минут. При 
невозможности специалиста ОМ С ответить на вопрос немедленно, заинтересованному 
лицу по телефону в течение двух дней сообщаю т результат рассмотрения вопроса.

2.15. Информация по телефону, а также при устном  ли чн ом  обращ ении  
предоставляется по следующим вопросам:
1) режим работы ОМС;
2) полный почтовый адрес ОМ С для предоставления комплекта документов по почте;
3) способы заполнения заявления;
4) перечень услуг, которые предоставляю тся в ОМС;
5) перечень категорий заявителей, имею щ их право на получение услуг, предоставляемых в 
ОМС;
6) основания отказа в предоставлении услуг, предоставляемых в ОМС;
7) порядок обжалования реш ений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их 
должностных лиц и сотрудников при предоставлении услуг, предоставляемых в ОМС;
8) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;
9) последовательности административных процедур при предоставлении услуги;
10) сроки предоставления муниципальной услуги.

2.16. Письменные обращ ения и обращения получателей услуг посредством 
электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления 
муниципальной, услуги рассматриваю тся специалистами ОМ С, с учетом времени 
подготовки ответа заявителю , в срок, не превыш ающ ий 10 рабочих дней с момента 
регистрации обращ ения в ОМС.

Специалист ОМ С осущ ествляет подготовку ответа на обращ ение заявителя в 
доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно 
максимально полно отражать объем запраш иваемой информации.

2.17. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не 
должно превышать 15 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного 
времени, специалист ОМС назначает заявителю удобное для него время для получения 
окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

Время ожидания в очереди для подачи документов не должно превыш ать 15 минут. 
Время ожидания в очереди для получения документов не должно превышать 15 

минут.
Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения ад м и н и стр ати вн ы х

процедур
3.1. П редоставление муниципальной услуги вклю чает в себя следующие 

административные процедуры:



1) Прием и регистрация в ОМС заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адреса 
объекта недвижимости»;
2) рассмотрение ОМС заявления и перечня документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги;
4) утверждение Главой ОМ С итогового документа предоставления муниципальной услуги;
5) выдача итогового документа ОМС заявителю;

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является
обращение лица (заявителя) в ОМС с перечнем документов,.... необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

Специалист ОМС:
Г) устанавливает лично'Сть заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяю щ ий 
личность заявителя, полномочия представителя;
2) проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия 
их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:
- копии документов соответствую т оригиналам;
- отсутствуют основания, перечисленные в пунктах 2.8; 2.8.1. настоящ его регламента.

При предоставлении неполного перечня документов, а также при наличии оснований, 
указанных в пунктах 2.8; 2.8.1 настоящ его регламента, специалист ОМС принимает 
заявление и прилагаемые к нему документы. В этом случае заявитель предупреждается о 
возможном отказе в рассмотрении заявления и (или) предоставлении муниципальной 
услуги:
3) регистрирует поступивш ее заявление, не позднее следующ его рабочего дня со дня его 
поступления;

Общий максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен 
превышать 30 минут.

3.2. Подготовка итоговых д окум ентов  п р ед оставлен и я  м у н и ц и п альн ой  
услуги или решения об отказе в п редоставлен и и  м у н и ц и п альн о й  услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в ОМС 
полного пакета документов, необходимых для принятия реш ения о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня подачи в ОМС 

заявления и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

М ак си м ал ь н ы й  срок  п р ед о ставлен и я  услуги  со ставл яет  8 к ал ен д ар н ы х  дней. 
Раздел IV. Ф о р м ы  контроля за исполнением  ад м и н и стр ати в н о го  р еглам ен та

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений А дминистративного регламента и иных нормативно- 
правовых актов, устанавливаю щ их требования к предоставлению  муниципальной услуги, 
осуществляется главой П оловинского сельского поселения.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) п орядок  о б ж ало ван и я  реш ений  и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего м у н и ц и п альн у ю  услугу, а такж е  

должностны х л и ц  или м у н и ц и п ал ь н ы х  служ ащ и х
5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых реш ений, осущ ествляемых 

действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на реш ение, действие (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную  услугу.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе, в следую щ их случаях:



1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Ф едерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми, актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;
6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Ф едерации, 
нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми 
актами;
7) отказ органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную  услугу, в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Ж алоба рассматривается органом, предоставляю щ им муниципальную  услугу, 
который нарушил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляю щ его муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, либо муниципального служащего.

Ж алобы на реш ения, принятые главой органа, предоставляю щ его муниципальную 
услугу, подаются в выш естоящ ий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно главой органа, предоставляю щ его муниципальную 
услугу.

Орган, предоставляю щ ий муниципальную услугу, определяет должностных лиц, 
уполномоченных на рассмотрение жалоб.

5.4. Ж алоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по 
почте, с использованием сети И нтернет через официальные сайты органа, 
предоставляющего муниципальную  услугу, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.5. Ж алоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляю щ его муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляю щ его 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 реш ениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющ его 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, предоставляю щ его муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, либо муниципального служащего.



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

5.6. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется 
документ, подтверждаю щ ий полномочия на осущ ествление его действий. В качестве 
документа, подтверждаю щ его полномочия на осущ ествление действий представителя, 
могут быть представлены:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Ф едерации доверенность 
(для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
заверенная печатью ю ридического лица и подписанная руководителем ю ридического лица 
или уполномоченным этим руководителем лицом доверенность (для ю ридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 
лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 
действовать без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осущ ествляется в месте предоставления 
муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение 
муниципальной услуги, наруш ения порядка которой обжалуется, либо в месте, где 
заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальной услуги.

5.9. Ж алоба в письменной форме может быть направлена по почте.
5.10. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяю щий его личность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

5.11. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
Официального сайта органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, в сети Интернет.

5.12. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждаю щ ие 
полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, 
подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными 
П остановлением П равительства РФ от 25.06.2012 г. №  634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг, при этом документ, удостоверяю щ ий личность заявителя, не 
требуется.

5.13. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию  которого не 
входит принятие реш ения по жалобе, в течение 3 (трех) рабочих дней со дня ее 
регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение 
орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.15. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящ его 
административного регламента;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба 
подана заявителем в орган, в компетенцию  которого не входит принятие решения по 
жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонаруш ения, предусмотренного ' статьей 5.63 Кодексе, 
Российской Ф едерации об административных правонарушениях, или признаков состава 
преступления долж ностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, 
незамедлительно направляет соответствую щ ие материалы в органы прокуратуры.

5.16. Орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, обеспечивает:



а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о ,порядке обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, его должностных лиц либо 
муниципальных служащ их посредством размещ ения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, 
предоставляющего муниципальную  услугу.
в) консультирование заявителей о порядке обжалования реш ений и действий (бездействия) 
органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, его должностных лиц либо 
муниципальных служащ их, в том числе по телефону, электронной почте, при личном 
приеме;

5.17. С 1 января 2014 года заявитель также сможет подать жалобу в электронной 
форме через федеральную государственную  информационную  систему, обеспечивающую 
процесс досудебного (внесудебного) обжалования реш ений и действий (бездействия), 
соверш енных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, 
государственными и муниципальными служащими (далее -  Система).

5.18. Орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, отказывает в удовлетворении 
жалобы в следующ их случаях:
а) наличие вступивш его в законную  силу решения суда по жалобе о том же предмете и по 
тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие реш ения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 
настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же 
предмету жалобы.

5.19. Орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, вправе оставить жалобу без 
ответа в следующ их случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 
здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возмож ности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 
отчество (последнее -  при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 
жалобе.

Жалоба, поступивш ая в орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, подлежит 
регистрации не позднее следую щ его рабочего дня со дня ее поступления.

Ж алоба подлежит рассмотрению  должностным лицом, уполномоченным на 
рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, 
предоставляющем муниципальную  услугу, а в случае обжалования отказа органа, 
предоставляющего муниципальную  услугу, или должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную  услугу, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущ енны х опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений -  в течение пяти рабочих дней со дня ее 
регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляю щ ий муниципальную 
услугу, принимает одно из следую щ их решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реш ения, исправления 
допущ енных органом, предоставляю щ им 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 Ф едерации, нормативными правовыми актами Челябинской 
области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.



Указанное реш ение принимается в форме акта органа, предоставляющ его 
муниципальную услугу.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляю щ ий муниципальную  услугу, 
принимает исчерпываю щ ие меры по устранению выявленных наруш ений, в том числе по 
выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 
принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю  не позднее дня, 
следующего за днем принятия реш ения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, рассмотревш его 
жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) его должностного 
лица, принявшего реш ение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия реш ения, включая сведения о должностном лице, реш ение 
или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия реш ения по жалобе;
д) принятое по жалобе реш ение;0
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, — сроки устранения выявленных 
нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 
рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляю щ его муниципальную 
услугу.

В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а 
также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться 
в суд в соответствии с установленным действую щ им законодательством порядком.

Заявитель имеет право запраш ивать и получать информацию  и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
следующими способами:
1) отправив письмо по почте;
2 ) на официальном сайте ОМ СУ в сети Интернет;
з) личное обращение в режиме общей очереди в дни приема специалистов ОМС;
4) по телефону

Раздел. VI. Порядок внесения изм енений в н асто ящ и й  регл ам ен т  
В случае изменения действую щ его законодательства РФ, регулирую щ его 

предоставление муниципальной услуги, а также изменении условий предоставления 
муниципальной услуги в настоящ ий А дминистративный реглам ент вносятся изменения.



Приложение Лг5 1

Г л а ве ________ сельского поселения
У вельского муниципал ьного района

о т ______________________
находящегося по адресу:

телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить (изменить, аннулировать) адрес

дата подпись


