




в) 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.

г) от имени лица, указанного в пункте 1.2.1 настоящего
административного регламента, вправе обратиться кадастровый инженер,
выполняющий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или
статьей 42. 3 Федерального закона от 24.07.2007 №221-ФЗ "О кадастровой
деятельности", кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в
отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося
объектом адресации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на
официальном сайте администрации Толстомысенского сельсовета, а также на
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и
Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского
края.

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления
указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации
Толстомысенского сельсовета, а также на Едином портале государственных и
муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал) и Портале
государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского края
(далее - Региональный портал) можно получить:

в администрации:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на адрес

электронной почты;
по письменным обращениям.
1.3.3. На официальном интернет-сайте Администрации Новоселовского

сельсовета адрес http://новоселовский.рф./
1.3.4. В информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на

Едином портале и (или) Региональном портале - https://gosuslugi.krskstate.ru/
(далее - Единый и Региональный портал).

На Едином и Региональном портале размещается следующая
информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению
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указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель
вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при
предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином и Региональном портале о порядке и сроках
предоставления муниципальной услуги на основании сведений,
содержащихся в федеральной государственной информационной системе
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»,
региональной государственной информационной системе «Реестр
государственных услуг (функций) Красноярского края», предоставляется
заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечения, установка которого на
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию
заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.5. На информационных стендах в Администрации, а также в сети
Интернет на официальном сайте Администрации размещены следующие
информационные материалы:

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной
почты администрации, а также структурного подразделения,
непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;

- график личного приема главой администрации, его заместителями,
должностными лицами администрации, специалистами, ответственными за
предоставление муниципальной услуги;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для

предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в приеме документов, приостановления

и отказа в предоставлении муниципальной услуги;



- извлечения из административного регламента, регламентирующие
предоставление муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления
муниципальной услуги, порядок, состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме.

На официальном сайте Администрации информация размещена в
разделе, предусмотренном для размещения информации о муниципальных
услугах.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона
или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою
фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и
подробно проинформировать обратившегося по интересующим его
вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить
обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут,
личного устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте)
осуществляется путем направления электронного письма на адрес
электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на
поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте)
осуществляется путем направления письма на почтовый адрес заявителя и
должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование Муниципальной услуги.
2.1.1. «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, и

аннулирование такого адреса».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией

Толстомысенского сельсовета Новоселовского района Красноярского края.
2.2.1. Место нахождения администрации: 662430, Красноярский край

Новоселовский район, с. Новоселово, ул. Ленина, д. 9.
График работы: понедельник с 8-00 до 17-00 (обеденный перерыв с 12-

00 до 13-00).
Вторник- пятница с 8-00 до 16-00 (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00)
Телефон: 8 (39147) 91-4-07,



 адрес электронной почты: novselsovet@mail.ru
Адрес официального сайта администрации Толстомысенского

сельсовета в сети Интернет: http://новоселовский.рф./.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является

выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной
услуги.

а) решение в форме постановления администрации о присвоении
объекту адресации адреса;

б) решение в форме постановления администрации об аннулировании
адреса объекта адресации;

в) решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса по форме,
приведенной в приложении № 1 к настоящему административному
регламенту;

г) решение об отказе в аннулировании адреса объекта адресации по
форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному
регламенту.

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае
присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению
уполномоченного органа объединено с решением о присвоении этому
объекту адресации нового адреса.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.
2.4.1. Срок принятия решения о присвоении, аннулировании адресов

объектам адресации или об отказе в присвоении, аннулировании адресов
объектам адресации не должен превышать 10 рабочих дней со дня
поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и
прилагаемых к нему документов в администрацию.

2.4.2. Срок направления специалистами администрации решения о
присвоении, аннулировании адресов объектам адресации или об отказе в
присвоении, аннулировании адресов объектам адресации в форме
электронного документа с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого
портала, региональных порталов или портала адресной системы - не позднее
одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в подпункте 2.4.1
настоящего пункта административного регламента.

2.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии
со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации 29.12.2004 №

190-ФЗ;
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
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- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных
данных»;

- Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной
информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный
закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в
Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014
№ 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования
адресов»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от
11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»;

- Уставом Новоселовского сельсовета Новоселовского района;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

Красноярского края и муниципальными правовыми актами муниципального
образования администрации Новоселовского сельсовета, регулирующими
правоотношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в
электронной форме, порядок их предоставления

а) заявление о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации
по форме, установленной Приказом Министерством финансов Российской
Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса,
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса», с указанием способа получения результата
(лично, по почте, единый портал, региональный портал, портал адресной
системы, электронной почте), согласно приложению № 2 к настоящему
административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя
заявителя);

в) при представлении заявления представителем заявителя к такому
заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя,



оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской
Федерации;

г) при представлении заявления кадастровым инженером к такому
заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или
статьей 42 Федерального закона «О кадастровой деятельности», на
основании которого осуществляется выполнение кадастровых работ или
комплексных кадастровых работ в отношении соответствующего объекта
недвижимости, являющегося объектом адресации;

д) заявление в форме электронного документа подписывается
электронной подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой
определяется в соответствии с частью 2 статьи 21 Федерального закона «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

е) при предоставлении заявления представителем заявителя в форме
электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим
образом оформленная доверенность в форме электронного документа,
подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в
случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности);

ж) в случае представления заявления при личном обращении заявителя
или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий
соответственно личность заявителя или представителя заявителя;

з) лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени
юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и
сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации
юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также
документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого
юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и
подписью руководителя этого юридического лица.

2.6.2. 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, и подлежащих
представлению в рамках межведомственного взаимодействия:

а) правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на
объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению)
или сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в
соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для
строительства, которых получение разрешения на строительство не
требуется, правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы
на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение),
сооружение);

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об
объектах недвижимости, следствием преобразования которых является
образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования



объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов
адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении
адреса строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в
соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для
строительства или реконструкции здания (строения), сооружения получение
разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии разрешения
на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или
кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения
земельному участку адреса);

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об
объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае
присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) 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);

ж) 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);

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об
объекте недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета,
являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта
адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил
присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных
Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221);

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости,
являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адреса объекта
адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил
присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных
Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221).

2.6.3. Документы, указанные в подпунктах "б", "д", "з", "и" пункта 2.6.2
настоящего административного регламента, представляются федеральным
органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством
Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином
государственном реестре недвижимости, или действующим на основании
решения указанного органа подведомственным ему федеральным
государственным бюджетным учреждением в порядке межведомственного
информационного взаимодействия по запросу уполномоченного органа.

2.6.4. Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в
пункте 2.6.2 настоящего административного регламента, в органах



государственной власти, органах местного самоуправления и
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся
указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе
приложить к нему документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е", "ж"
пункта 2.6.2 настоящего административного регламента, если такие
документы не находятся в распоряжении органа государственной власти,
органа местного самоуправления либо подведомственных государственным
органам или органам местного самоуправления организаций.

Документы, указанные в подпунктах "а", "в", "г", "е", "ж" пункта 2.6.2
настоящего административного регламента, представляемые в
уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются
электронной подписью заявителя (представителя заявителя), вид которой
определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона "Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.6.5. Администрация не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного
самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг" муниципальных
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края,
муниципальными правовыми актами, за исключением документов,
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27
июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010
г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг";



4) представления документов и 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
следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный
ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов.

Основания для отказа в приеме документов:
а) не представление либо представление не в полном объеме заявителем

документов указанных в п. 2.6.2 настоящего административного регламента
(при личном обращении в администрацию Новоселовского сельсовета);

б) обращение представителя заявителя, у которого отсутствуют
полномочия обращения за муниципальной услугой, определенные в
представленной им доверенности;

в) текст, представленного заявителем заявления не поддается
прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки исправления;



г) в случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной
электронной подписи (далее - УКЭП), используемой при подаче заявления в
электронной форме, выявлено несоблюдение установленных условий
признания ее действительности.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет
заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет
заявителю содержание выявленных недостатков в представленных
документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются:

1) обращение за получением муниципальной услуги лица не
определенного в п. 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, 14 Правил
присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014
года № 1221.

2.9. 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 не предусмотрен.

2.10 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и

при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет
не более 15 минут.

2.12. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги:

1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством
почтового отправления или в электронном виде через Единый портал



государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Портал) - 3
(три) календарных дня;

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день
обращения максимальный срок не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для
предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке
предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством
Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Информация о графике (режиме) работы администрации
размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою
деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть
оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в
помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой
(вывеской), содержащей информацию об администрации, осуществляющем
предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной
лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения
граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом
требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в
том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым
услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на
котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода
из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте,
на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к
объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их
жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической



информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг,
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее
специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги
населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны
соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам
пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются,
средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.2. Помещения, предназначенные для приема заявителей,
оборудуются информационными стендами, содержащими сведения,
указанные в подпункте 1.3.5 Подраздела 1.3 Регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для

чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A-4; текст - прописные
буквы, размером шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы,
размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов
должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация
выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных
материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги,
образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и
формату листа могут быть снижены.

2.13.3. Помещения для приема заявителей должны соответствовать
комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы
должностных лиц администрации и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица
администрации;

возможность и удобство оформления заявителем письменного
обращения;

телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление

муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.13.4. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для

получения муниципальной услуги документов отводятся места,
оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления
документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество
мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности
их размещения в помещении.



2.13.5. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги
осуществляется согласно графику (режиму) работы администрации:
ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных
дней, в течение рабочего времени.

2.13.6. Рабочее место должностного лица администрации,
ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть
оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным
ресурсам администрации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной

услуги являются:
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе
предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в
администрацию по мере необходимости, в том числе за получением
информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в
любом территориальном подразделении органа, предоставляющего
муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный
принцип);

возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием официального
интернет-сайте администрации, Единого портала и Регионального портала;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципальной услуги;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной
услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при
получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством
Единого портала и Регионального портала;

2.14.2. Взаимодействие заявителя (его представителя) с должностными
лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги
осуществляется два раза - при представлении в администрацию заявления со
всеми необходимыми документами для получения муниципальной услуги и
при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем
непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с
должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной
услуги не превышает 15 минут. В случае направления заявления посредством
Единого портала взаимодействие заявителя с должностными лицами
администрации осуществляется два раза - при представлении в
администрацию всех необходимых документов для получения
муниципальной услуги и при получении результата предоставления
муниципальной услуги заявителем непосредственно. Продолжительность



одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации при
предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной
форме

2.15.1. Для получения муниципальной услуги заявителям
предоставляется возможность представить заявление о предоставлении
муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения),
необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в
форме электронного документа:

в администрацию;
посредством использования информационно-телекоммуникационных

технологий, включая использование, с применением электронной подписи,
вид которой должен соответствовать требованиям, установленным
«Правилами использования усиленной квалифицированной электронной
подписи при обращении за получением государственных и муниципальных
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012
г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением
государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила
разработки и утверждения административных регламентов предоставления
государственных услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления
Правительства РФ от 25 июня 2012 № 634 «О видах электронной подписи,
использование которых допускается при обращении за получением
государственных и муниципальных услуг» (далее - электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов,
подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального
закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с
использованием Единого и Регионального портала, заявление и документы
должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной
подписью, которые допускаются к использованию при обращении за
получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании
утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по
согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации
модели угроз безопасности информации в информационной системе,
используемой в целях приема обращений за получением муниципальной
услуги и (или) предоставления такой услуги.

 2.15.2. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с
использованием Единого и Регионального портала получение сведений о
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.



Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде
уведомления в личном кабинете заявителя на Едином и Региональном
портале.

2.15.3. При направлении заявления и документов (содержащихся в них
сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном
подпунктом 2.14.1 подраздела 2.14 Регламента, обеспечивается возможность
направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их
прием и регистрацию.

2.15.4. В целях предоставления муниципальных услуг установление
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема
посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации
и аутентификации в администрации с использованием информационных
технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от
27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите информации».

2.15.5. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных
государственных информационных систем, если такие государственные
информационные системы в установленном Правительством Российской
Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой
идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о
физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой
информационной системы персональных данных, обеспечивающей
обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных,
их проверку и передачу информации о степени их соответствия
предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

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

том числе особенности выполнения административных процедур в
электронной форме

3.1. Перечень административных процедур
1) прием и регистрация заявления;
2) рассмотрение заявления и направление на исполнение;
3) исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока

исполнения запроса.
3.2. Прием и регистрация заявления
Основанием для начала выполнения административной процедуры

является предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6



настоящего административного регламента в уполномоченный орган при
личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме по
информационным системам общего пользования.

Ответственным за исполнение административной процедуры является
сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих)
документов, в том числе в электронном виде.

При поступлении заявления при личном обращении, сотрудник,
ответственный за прием документов для оказания муниципальной услуги,
выполняет следующие действия:

- устанавливает личность заявителя или уполномоченного представителя
заявителя согласно представленным документам, удостоверяющим личность
и полномочия заявителя;

- проверяет полноту заполнения обязательных реквизитов;
-принимает или отказывает заявителю в приеме документов по

причинам, изложенным в пункте 2.7 настоящего административного
регламента;

- регистрирует заявление в порядке приема и регистрации входящей
корреспонденции;

- направляет заявление на рассмотрение.
При поступлении запроса на бумажном носителе почтовым

отправлением, сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих
(поступающих) документов, выполняет следующие действия:

- принимает запрос;
- регистрирует заявление в порядке приема и регистрации входящей

корреспонденции;
- направляет заявление на рассмотрение.
При поступлении запроса в электронном виде, сотрудник,

ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих)
документов, выполняет следующие действия:

- проводит в течение 1 рабочего дня с момента регистрации запроса
процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с
использованием которой подписано заявление (пакет электронных
документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую
проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона
«Об электронной подписи»;

- распечатывает заявление;
- регистрирует заявление в порядке приема и регистрации входящей

корреспонденции;
- подтверждает факт получения заявления ответным сообщением

заявителю в электронной форме с указанием даты и регистрационного
номера заявления;

- направляет заявление на рассмотрение.
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет

выявлено несоблюдение установленных условий признания ее
действительности, уполномоченный орган в течение трех дней со дня



завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в
приеме к рассмотрению заявления 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 руководителя уполномоченного органа или
уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу
электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной
государственной информационной системе «Единый портал
государственных и муниципальных услуг (функций)».

Результатом исполнения административной процедуры является
регистрация заявления сотрудником, ответственным за прием и регистрацию
входящих (поступающих) документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры:
- при личном приеме граждан - не более 15 минут;
-при поступлении заявления и документов по почте, информационной

системе - не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в
уполномоченный орган.

3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока

исполнения запроса.
Основанием для начала административной процедуры является

поступление заявления с резолюцией ответственному исполнителю.
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:
При наличии оснований, указанных в пункте 2.6 настоящего

административного регламента
- исполняет запрос согласно требованиям административного регламента
- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в

пункте 2.8.2 настоящего административного регламента, готовит на имя
заявителя отказ в предоставлении муниципальной услуги;

Результатом выполнения административной процедуры является
отправление (выдача) заявителю результата муниципальной услуги.

Фиксация результата выполнения административной процедуры
осуществляется в журнале регистрации исходящей корреспонденции
проставлением регистрационного номера и даты исходящего документа и
отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и (или)
о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности
вручения документа заявителю.

3.5. Перечень административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальных услуг в электронной форме

3.5.1. При направлении заявления о предоставлении муниципальной
услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на
предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и
подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями
Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной



подписи». При направлении заявления о предоставлении муниципальной
услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к такому
заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в
соответствии с требованиями законодательства. При направлении заявления
и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем
заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна
быть представлена в форме электронного документа, подписанного
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего)
доверенность.

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме
включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием Заявления и документов (информации), необходимых для
предоставления муниципальной услуги;

2) проверка действительность усиленной квалифицированной
электронной подписи;

3) обработка и предварительное рассмотрение документов:
формирование электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного
происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), заверение
электронной подписью в установленном порядке;

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления;
5) направление заявителю уведомления о приеме заявления или отказа в

приеме к рассмотрению заявления;
6) формирование результата предоставления муниципальной услуги;
7) направление (выдача) результата.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии

рассмотрения, согласования или подготовки документа.
3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций), административных процедур (действий) в соответствии с
положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом
администрации, ответственного за регистрацию.

После регистрации запрос направляется в администрацию,
ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Администрацию обеспечивает прием документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без
необходимости повторного представления заявителем таких документов на
бумажном носителе.

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе
2.6 раздела 2 Регламента, в электронной форме с использованием Единого и
Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной



электронной подписью, должностное лицо, отвечающее за предоставление
муниципальной услуги:

- проверяет действительность усиленной квалифицированной
электронной подписи с использованием средств информационной системы
головного удостоверяющего центра, которая входит в состав
инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем,
используемых для предоставления услуг.

- формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного
происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя),
обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке.

Результатом административной процедуры по приему заявления и
прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю
расписки в получении заявления и документов, в том числе с использованием
Единого и Регионального портала, является прием и регистрация заявления и
прилагаемых к нему документов.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в администрацию;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной

услуги;
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги

либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной) услуги;

е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги;

ж) уведомление о возможности получить результат предоставления
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении
муниципальной услуги;

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении
муниципальной услуги.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет
выявлено несоблюдение установленных условий признания ее
действительности, должностное лицо администрации услуги в течение 3
дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об
отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной
услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с
указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года №
63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для
принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается
квалифицированной подписью должностного лица администрации и



направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный
кабинет на Едином и Региональном портале.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием для начала административной процедуры является
представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной
форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление
муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное
заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не
превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего
заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является
наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах должностное
лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной
услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не
превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего
заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в
результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо
структурного подразделения Администрации, ответственное за
предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об
отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5
рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача
(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа,
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или
сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

4.Формы контроля за исполнением административного
регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений регламента
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями
настоящего Регламента.

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение
административных процедур и соблюдение сроков, установленных



настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах,
обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о
персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных
лиц.

Текущий контроль и координация последовательности действий,
определенных административными процедурами, по предоставлению
муниципальной услуги должностными лицами администрации
осуществляется постоянно непосредственно должностным лицом
администрации путем проведения проверок.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги
включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на
обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и
решения должностных лиц администрации, ответственных за предоставление
муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки могут проводиться главой,
заместителем главы, курирующим администрацию, через который
предоставляется муниципальная услуга.

Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления
муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным
графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и
физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в
ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании
документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего

Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения
административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения
порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные



лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную
ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при
предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в
форме контроля за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по исполнению
муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем
проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами
администрации нормативных правовых актов Российской Федерации,
Красноярского края, а также положений Регламента.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению
гражданина или организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности
(эффективности).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или)
действий (бездействия) органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных
лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и
(или) действия (бездействие) Администрации, а также должностных лиц
Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование
решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых)
Администрацией, должностным лицом Администрации в ходе
предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное)
обжалование).

5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица
Администрации является конкретное решение или действие (бездействие),
принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной
услуги, в том числе в следующих случаях:



1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального
закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами для предоставления государственной
или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами
для предоставления государственной 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,
законами и иными нормативными правовыми актами Красноярского края,
муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края,
муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9) 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
Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

10) 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 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
(далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностные лица
Администрации, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные
лица, которым может быть направлена жалоба



5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц
Администрации, подается заявителем в Администрацию на имя главы
Администрации.

5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие)
руководителя Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в
порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно
руководителю Администрации.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме
на бумажном носителе, в электронной форме, в администрацию по
рассмотрению жалобы.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,
должностного лица Администрации, главы Администрации, может быть
направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта
Администрации, федеральной государственной информационной системы
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского
края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на
решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица
Администрации, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2
Федерального закона № 210-ФЗ с использованием портала федеральной
государственной информационной системы, обеспечивающей процесс
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия),
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг
органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
(далее - система досудебного обжалования).

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не
позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.8. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации, должностного лица Администрации

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о
местонахождении 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)
Администрации, должностного лица Администрации;



4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) Администрации, должностного лица
Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Администрацию, либо в вышестоящий орган

(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в
случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.11. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.12. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в

соответствии с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым
актом.

5.13. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с
основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.

5.14. 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.

5.15. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения
жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
части 5.11 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

5.16. В случае если жалоба была направлена в электронном виде
посредством системы досудебного обжалования с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю
направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.17. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие),

принятые (осуществляемые) Администрацией, должностным лицом



Администрации в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством
Российской Федерации.

5.18. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения
жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта
Администрации, федеральной государственной информационной системы
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского
края, а также при личном приеме заявителя.

5.19. Способы информирования заявителей о порядке подачи и
рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут
получить на информационных стендах расположенных в местах
предоставления муниципальной услуги непосредственно в Администрации,
на официальном сайте Администрации, в федеральной государственной
информационной системе «Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и
муниципальных услуг (функций) Красноярского края.



Приложение № 1
к Административному регламенту

ФОРМА
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса

или аннулировании его адреса
_______________________________
_______________________________

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)
____________________________________

(регистрационный номер заявления о присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

от _______________            №____________
________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской
Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского
муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта

Российской Федерации)
сообщает, что__________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,
______________________________________________________________________________
подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для
______________________________________________________________________________
российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),
_______________________________________________________________________________

почтовый адрес - для юридического лица)
на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением

Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221, отказано в присвоении (аннулировании)
адреса следующему

(нужное подчеркнуть)
объекту адресации: ___________________________________________________________________

(вид и наименование объекта адресации, описание
_______________________________________________________________________________
местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,
_______________________________________________________________________________

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)
в связи с_______________________________________________________________________

(основание отказа)

(должность, Ф.И.О.) (подпись)
М.П.



Приложение № 2
к Административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА

ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

Лист №
___

Всего листов
___

1 Заявление 2 Заявление принято
регистрационный
номер
_______________
количество листов
заявления ___________
количество
прилагаемых
документов ____,
в том числе
оригиналов ___, копий
____, количество
листов в оригиналах
____, копиях ____
ФИО должностного
лица
________________
подпись должностного
лица ____________

в _____________________________
(наименование органа местного самоуправления,
органа
______________________________
государственной власти субъекта Российской
Федерации - городов федерального значения или
органа местного самоуправления внутригородского
муниципального образования города федерального
значения, уполномоченного законом субъекта
Российской Федерации на присвоение объектам
адресации адресов, организации, признаваемой
управляющей компанией в соответствии с
Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. N 244-
ФЗ "Об инновационном центре "Сколково"
(Собрание законодательства Российской
Федерации, 2010, N 40, ст. 4970; 2019, N 31, ст.
4457) (далее - Федеральный закон "Об
инновационном центре "Сколково")

дата "__"
____________ ____ г.

3.1Прошу в отношении объекта адресации:
Вид:

Земельный участок Сооружение

Машино-
местоЗдание (строение) Помещение

3.2Присвоить адрес
В связи с:

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

Количество образуемых земельных участков
Дополнительная информация:



Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

Количество образуемых земельных участков
Кадастровый номер земельного участка, раздел
которого осуществляется

Адрес земельного участка, раздел
которого осуществляется

Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

Количество объединяемых земельных участков
Кадастровый номер объединяемого земельного
участка <1>

Адрес объединяемого земельного
участка <1>

Лист №
___

Всего листов ___

Образованием земельного участка(ов) путем
выдела из земельного участка

Количество образуемых земельных
участков (за исключением земельного
участка, из которого осуществляется
выдел)

Кадастровый номер земельного
участка, из которого осуществляется
выдел

Адрес земельного участка, из которого
осуществляется выдел

Образованием земельного участка(ов) путем
перераспределения земельных участков

Количество образуемых земельных
участков

Количество земельных участков, которые
перераспределяются

Кадастровый номер земельного
участка, который перераспределяется
<2>

Адрес земельного участка, который
перераспределяется <2>

Строительством, реконструкцией здания
(строения), сооружения

Наименование объекта строительства
(реконструкции) в соответствии с
проектной документацией

Кадастровый номер земельногоАдрес земельного участка, на котором



участка, на котором осуществляется
строительство (реконструкция)

осуществляется строительство (реконструкция)

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для
осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в
случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации,
законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности
для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется
Тип здания (строения), сооружения

Наименование объекта строительства
(реконструкции) (при наличии
проектной документации указывается в
соответствии с проектной
документацией)
Кадастровый номер земельного
участка, на котором осуществляется
строительство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором
осуществляется строительство (реконструкция)

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

Кадастровый номер помещения Адрес помещения

Лист № ___ Всего листов ___

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

   Образование жилого помещения  Количество
образуемых
помещений

   Образование нежилого помещения Количество
образуемых
помещений

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:



Образованием помещения(ий) в здании (строении), сооружении путем раздела
помещения, машино-места

Назначение помещения
(жилое (нежилое)
помещение) <3>

Вид помещения <3> Количество помещений <3>

Кадастровый номер помещения,
машино-места, раздел которого
осуществляется

Адрес помещения, машино-места, раздел которого
осуществляется

Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании (строении), сооружении путем объединения
помещений, машино-мест в здании (строении), сооружении
   Образование жилого помещения Образование нежилого помещения

Количество объединяемых
помещений

Кадастровый номер объединяемого
помещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>

Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или)
перепланировки мест общего пользования
   Образование жилого помещения Образование нежилого помещения

Количество образуемых
помещений

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:



Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела здания,
сооружения

Количество образуемых
машиномест
Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Образованием машино-места (машино-мест) в здании, сооружении путем раздела
помещения, машино-места

Количество машино-мест
Кадастровый номер помещения,
машино-места, раздел которого
осуществляется

Адрес помещения, машино-места раздел которого
осуществляется

Дополнительная информация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем объединения помещений,
машино-мест в здании, сооружении

Количество объединяемых
помещений, машино-мест
Кадастровый номер объединяемого
помещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>

Дополнительная информация:

Образованием машино-места в здании, сооружении путем переустройства и (или)
перепланировки мест общего пользования

Количество образуемых
машиномест

Кадастровый номер здания,
сооружения

Адрес здания, сооружения



Дополнительная информация:

Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения),
сооружения, помещения, машино-места, государственный кадастровый учет
которого осуществлен в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. N
218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" (Собрание
законодательства Российской Федерации, 2015, N 29, ст. 4344; 2020, N 22, ст. 3383)
(далее - Федеральный закон "О государственной регистрации недвижимости") в
соответствие с документацией по планировке территории или проектной
документацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-место

Кадастровый номер земельного участка,
здания (строения), сооружения,
помещения, машиноместа

Существующий адрес земельного участка,
здания (строения), сооружения, помещения,
машиноместа

Дополнительная информация:

Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения,
машино-места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в
соответствии с Федеральным законом "О государственной регистрации
недвижимости", адреса

Кадастровый номер земельного участка,
здания (строения), сооружения,
помещения, машиноместа

Адрес земельного участка,  на котором
расположен объект адресации, либо здания
(строения), сооружения, в котором
расположен объект адресации (при
наличии)

Дополнительная информация:

Лист №___ Всего листов ___
3.3Аннулировать адрес объекта адресации:

Наименование страны
Наименование субъекта Российской
Федерации
Наименование муниципального
района, городского, муниципального
округа или внутригородской



территории (для городов федерального
значения) в составе субъекта
Российской Федерации

Наименование поселения
Наименование внутригородского
района городского округа
Наименование населенного пункта

Наименование элемента
планировочной структуры

Наименование элемента улично-
дорожной сети

Номер земельного участка
Тип и номер здания, сооружения или
объекта незавершенного
строительства

Тип и номер помещения,
расположенного в здании или
сооружении
Тип и номер помещения в пределах
квартиры (в отношении коммунальных
квартир)

Дополнительная информация:

В связи с:

Прекращением существования объекта
адресации и (или) снятием с
государственного кадастрового учета
объекта недвижимости, являющегося
объектом адресации
Исключением из Единого государственного
реестра недвижимости указанных в части 7
статьи 72 Федерального закона "О
государственной регистрации
недвижимости" сведений об объекте
недвижимости, являющемся объектом
адресации

Присвоением объекту адресации нового
адреса

Дополнительная информация:



Лист № ___ Всего листов
___

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

фамилия: имя (полностью): отчество (полностью)
(при наличии):

ИНН (при
наличии):

документ, удостоверяющий
личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи: кем выдан:

"__" ______ ____
г.

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

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный
орган, орган местного самоуправления:

 полное наименование:

ИНН (для российского юридического лица): КПП (для российского юридического
лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для
иностранного юридического
лица):

дата регистрации (для
иностранного юридического
лица):

номер регистрации (для
иностранного
юридического лица):

"__" ________ ____ г.

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

 Вещное право на объект адресации:

право собственности
право хозяйственного ведения имуществом на объект
адресации
право оперативного управления имуществом на объект
адресации



право пожизненно наследуемого владения земельным
участком
право постоянного (бессрочного) пользования земельным
участком

5Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации
адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов,
решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

 Лично В многофункциональном центре
Почтовым отправлением по
адресу:

В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг,
региональных порталов государственных и муниципальных услуг

 В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

На адрес электронной почты
(для сообщения о получении
заявления и документов)

6Расписку в получении документов прошу:

 Выдать лично Расписка получена:
___________________________________
(подпись заявителя)

Направить почтовым
отправлением по адресу:

 Не направлять

Лист № ___ Всего листов
___

7Заявитель:

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

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

физическое лицо:

фамилия: имя
(полностью):

отчество (полностью)
(при наличии):

ИНН (при
наличии):

документ, удостоверяющий
личность:

вид: серия: номер:

дата выдачи:  кем выдан:
"__" ______ ____
г.



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

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный
орган, орган местного самоуправления:

полное наименование:

КПП (для российского юридического
лица):

ИНН (для российского юридического лица):

страна регистрации
(инкорпорации) (для
иностранного юридического
лица):

дата регистрации (для
иностранного
юридического лица):

номер регистрации (для
иностранного
юридического лица):

"__" _________ ____ г.

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

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

8Документы, прилагаемые к заявлению:

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

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



Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.  Копия в количестве ___ экз., на ___ л.
9Примечание:

Лист №
___

Всего листов
___

10Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе
передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а
также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках
предоставления органами, а также организацией, признаваемой управляющей
компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном центре
"Сколково", осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в
соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в
автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, а
также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с
Федеральным законом "Об инновационном центре "Сколково", осуществляющими
присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления
государственной услуги.

11Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления
достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы)  и иные документы и
содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством
Российской Федерации требованиям.

12Подпись Дата
_________________
(подпись)

_______________________
(инициалы, фамилия)

"__" ___________ ____
г.

13Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

--------------------------------
<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.
<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.



<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.
<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Примечание.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

(далее - заявление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата
A4. На каждом листе указывается его порядковый номер. Нумерация листов
осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом
листе также указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении.

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе,
напротив выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: "V"

(   V ).

При оформлении заявления на бумажном носителе заявителем или по его просьбе
специалистом органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного
самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального
значения, уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на
присвоение объектам адресации адресов, а также организации, признаваемой
управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом "Об инновационном
центре "Сколково", с использованием компьютерной техники могут быть заполнены
строки (элементы реквизита), имеющие отношение к конкретному заявлению. В этом
случае строки, не подлежащие заполнению, из формы заявления исключаются.
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