
 

 

       
Администрация 

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СЕРГИНО 

Октябрьский муниципальный район 

Ханты – Мансийский автономный округ – Югра 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«   26  »   сентября 20 22 г.  № 198 

 

п. Сергино 

 

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги  

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение  

и аннулирование такого адреса» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 

«Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и 

аннулирование такого адреса», согласно приложению. 

2.  Признать утратившими силу: 

 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

27.07.2015 № 109 «Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги   «Присвоение адресов объектам 

адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

13.02.2018  № 39  «О внесении изменений  в постановление Администрации 

сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

18.07.2018 № 176 «О внесении изменений  в постановление Администрации 

сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»; 



 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

28.12.2018 № 301 «О внесении изменений  в постановление Администрации 

сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

08.02.2019 № 21 «О внесении изменений  в постановление Администрации 

сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

17.10.2019 № 180 «О внесении изменений  в постановление Администрации 

сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

31.05.2021 № 103 «О внесении изменений  в постановление Администрации 

сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов»; 

 постановление администрации сельского поселения Сергино от 

08.04.2022 № 89 «О внесении изменений  в постановление Администрации 

сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги   

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов». 

3. Пункт 1.2. Постановления администрации сельского поселения 

Сергино от 15.02.2016  № 68 «О внесении изменений  в постановление 

Администрации сельского поселения Сергино от 27.07.2015 № 109 «О внесении 

изменений в отдельные нормативные правовые акты, регулирующие порядок 

предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения 

Сергино» - исключить. 

        4. Настоящее постановление подлежит обнародованию и размещению на  

официальном сайте местного самоуправления сельского поселения Сергино и в 

сети «Интернет». 

        5. Настоящее постановление вступает в силу со дня  его обнародования. 

        6.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

  

 

И.о. главы сельского поселения Сергино    Р.А. Копосов 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение  
к постановлению администрации  

сельского поселения Сергино 
от « 26 »  сентября  2022 года № 198 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ 

АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ И АННУЛИРОВАНИЕ ТАКОГО АДРЕСА» 

 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого 

адреса» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур предоставления  муниципальной услуги 

уполномоченным. 

Действие Административного регламента распространяется на объекты 

адресации, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и 

объекты незавершѐнного строительства (за исключением автомобильных дорог 

федерального значения, автомобильных дорог регионального или 

межмуниципального значения), расположенные на территории сельского 

поселения Сергино. 

 

Круг заявителей 

 

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются лица, 

определенные пунктами 27, 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования 

адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 

от 19.11.2014 № 1221 (далее – Правила, заявитель): 

1) собственники объекта адресации; 

2) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект 

адресации: 

- право хозяйственного ведения; 

- право оперативного управления; 

- право пожизненно наследуемого владения; 

- право постоянного (бессрочного) пользования; 

3) представители заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на 



акте уполномоченного на то государственного органа, органа местного 

самоуправления или органа публичной власти федеральной территории (далее 

– представитель заявителя); 

4) от имени собственников помещений в многоквартирном доме с 

заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, 

уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания 

указанных собственников; 

5) 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; 

6) от имени лица, указанного в пункте 27 Правил, вправе обратиться 

кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, 

предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона «О 

кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые 

работы в отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося 

объектом адресации. 

 

Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги 

 

3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

в том числе о сроках и порядке еѐ предоставления осуществляется 

специалистами отдела обеспечения жизнедеятельности и управления 

муниципальным имуществом (далее – специалисты Отдела) Администрации 

поселения в следующих формах (по выбору заявителя): 

-    устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде уполномоченного органа в форме 

информационных (текстовых) материалов; 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

-    на официальном сайте Администрации сельского поселения Сергино – 

http://  www.admsergino.ru// (далее – официальный сайт); 

-   в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

https://www.gosuslugi.ru/157919/2/info (далее – Единый портал, ЕПГУ). 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется специалистами уполномоченного органа в следующих формах 

(по выбору заявителя): 

-    устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

http://www.admsergino.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru/157919/2/info


- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу). 

4. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его 

представителя) специалисты уполномоченного органа в часы приѐма 

осуществляют устное информирование (соответственно лично или по 

телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование 

осуществляется не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается 

другому должностному лицу или же обратившемуся сообщается телефонный 

номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В случае если для ответа требуется более продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить 

заявителю направить в уполномоченный орган обращение о предоставлении 

письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной 

услуги, и о ходе предоставления муниципальной услуги, либо назначить другое 

удобное для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по вопросам предоставления муниципальной 

услуги по письменным обращениям ответ на обращение направляется 

заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента 

регистрации обращения в уполномоченном органе. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления муниципальной 

услуги в письменной форме информация направляется в срок, не 

превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого портала заявителям необходимо использовать 

адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в 

пункте 3 Административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии 

с заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ.  

5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в 

том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на Едином 

портале, на официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно. 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставлении 

муниципальной 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 внимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

6. Справочная информация о месте нахождения и графиках работы 

уполномоченного органа, государственных и муниципальных органов и 

организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной 

услуги, а также МФЦ, справочные телефоны уполномоченного органа, иных 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, 

органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, или в ведении которых находятся документы и (или) 

информация, получаемые по межведомственному запросу, в том числе номер 

телефона - автоинформатора (при наличии), адреса официального сайта, а 

также электронной почты и (или) формы обратной связи уполномоченного 

органа (далее – справочная информация), размещается на официальном сайте, 

на Едином портале, а также на информационных стендах в помещениях 

уполномоченного органа, МФЦ. 

Для получения такой информации по выбору заявителя могут 

использоваться способы, указанные в пункте 3 Административного регламента. 

Уполномоченный орган обеспечивает полноту, актуальность и 

достоверность размещаемой справочной информации. 

7. На информационном стенде в местах предоставления муниципальной 

услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, график работы, справочные 

телефоны, адреса официального сайта и электронной почты уполномоченного 

органа и его структурного подразделения, участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги); 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников; 

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы 

их заполнения. 

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной 

услуги специалисты уполномоченного органа в срок, не превышающий 5 

рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают 

размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте, Едином Портале, на информационных 

стендах уполномоченного органа, находящихся в местах предоставления 

муниципальной услуги. 

 



 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

8. Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса. 

 

 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

9. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является 

Администрация сельского поселения Сергино  (далее – уполномоченный 

орган). 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет 

структурное подразделение Администрации  поселения – отдел обеспечения 

жизнедеятельности и управления муниципальным имуществом администрации 

сельского поселения Сергино. 

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в 

МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган 

осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с: 

- оператором федеральной информационной адресной системы (далее - 

Оператор ФИАС); 

- федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным 

Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, 

содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, или 

действующим на основании решения уполномоченного органа 

подведомственным ему федеральным государственным бюджетным 

учреждением; 

- органами государственной власти, подведомственными 

государственным органам и организациями, в распоряжении которых находятся 

документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 34 

Правил. 

           В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 

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

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-

ФЗ) запрещается требовать   от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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 Перечень услуг, которые являются необходимыми и 



обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

решением Совета депутатов сельского поселения Сергино от 21.11.2011 № 41   

«Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления органами местного самоуправления 

сельского поселения Сергино муниципальных услуг, а также порядка 

определения размера платы за оказание таких услуг» (в ред. от 25.05.2018 № 

19) . 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

(направление) заявителю: 

- решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании 

адреса; 

- решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

мотивированным указанием причин отказа. 

Решение о присвоении объекту адресации адреса, об аннулировании 

адреса оформляется постановлением администрации сельского поселения 

Сергино с учѐтом требований к его составу, установленных пунктами 22, 23 

Правил. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется 

по форме, утвержденной приложением № 2 к приказу Минфина России 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» (далее – 

приказ Минфина России № 146н). 

Окончательным результатом предоставления муниципальной услуги 

является внесение сведений в государственный адресный реестр, 

подтвержденное соответствующей выпиской из государственного адресного 

реестра, оформляемой по форме согласно приложению № 2 к приказу Минфина 

России от 14.09.2020 № 193н «О порядке, способах и формах предоставления 

сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, органам 

государственной власти, органам местного самоуправления, физическим и 

юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к 

федеральной информационной адресной системе». 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 

рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в уполномоченном органе.  

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 

МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня 



регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителя в 

уполномоченном органе. 

12. Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании 

адреса направляются уполномоченным органом заявителю (представителю 

заявителя) одним из способов, указанным в заявлении: 

- в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого 

портала или федеральной информационной адресной системы (далее – портал 

адресной системы), не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, 

указанного в пунктах 37, 38 Правил; 

- в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи 

заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления 

документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня 

истечения установленного пунктами 37, 38 Правил срока посредством 

почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу. 

При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении 

объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в 

таком присвоении или аннулировании через МФЦ по месту представления 

заявления уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в МФЦ 

для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения 

срока, установленного пунктами 37, 38 Правил. 

 

Нормативные правовые акты, 

регулирующие предоставление муниципальной услуги 

 

13. Актуальный перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещается на официальном сайте, 

на Едином портале. 

 

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 

 

14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

предоставить самостоятельно: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании 

заполненного и подписанного заявителем заявления. 



Форма заявления установлена приложением 1 к приказу Минфина России 

№ 146н. 

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя. 

При представлении заявления представителем заявителя к такому 

заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, 

оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации. 

При представлении заявления кадастровым инженером к такому 

заявлению прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или 

статьей 42.3 Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой 

деятельности», на основании которого осуществляется выполнение 

кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в отношении 

соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной 

подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в 

соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ. 

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). 

14.1. В случае, если собственниками объекта адресации являются 

несколько лиц, заявление подписывается и подается всеми собственниками 

совместно либо их уполномоченным представителем. 

14.2. При предоставлении заявления от имени собственников помещений 

в многоквартирном доме представитель таких собственников, уполномоченный 

на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных 

собственников, также прилагает к заявлению соответствующее решение. 

При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или 

огороднического некоммерческого товарищества представитель такого 

товарищества, уполномоченный на подачу такого заявления принятым 

решением общего собрания членов такого товарищества, также прилагает к 

заявлению соответствующее решение. 

14.3. В случае представления заявления при личном обращении заявителя 

или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий 

соответственно личность заявителя или представителя заявителя. 

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 (при 

наличии) и подписью руководителя этого юридического лица. 

14.4. Заявление представляется в форме: 

- документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с 

описью вложения и уведомлением о вручении; 

- документа на бумажном носителе при личном обращении в 

уполномоченный орган или МФЦ; 

- электронного документа с использованием портала ФИАС; 

- электронного документа с использованием ЕПГУ. 

15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 

основании следующих документов, определенных пунктом 34 Правил, которые 

запрашиваются уполномоченным органом в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия: 

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие 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) правоудостоверяющие документы на 

земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), 

сооружение); 

2) 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); 

3) 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; 

4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или 

кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения 

земельному участку адреса); 

5) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

объекте недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения 

адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет); 



6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и 

аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение); 

7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 

помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов 

адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с 

образованием одного и более новых объектов адресации); 

8) 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); 

9) 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). 

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе 

приложить к нему документы, указанные в подпунктах 1, 3, 4, 6, 7 настоящего 

пункта, если такие документы не находятся в распоряжении органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, органа публичной 

власти федеральной территории либо подведомственных государственным 

органам, органам местного самоуправления или органам публичной власти 

федеральной территории организаций. 

Документы, указанные в подпунктах 1, 3, 4, 6, 7 настоящего пункта, 

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 № 210-ФЗ. 

Документы, указанные в подпунктах 2, 5, 8, 9 настоящего пункта 

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. 

Уполномоченный орган запрашивает документы, указанные в настоящем 

пункте в органах государственной власти, органах местного самоуправления, 

органах публичной власти федеральной территории и подведомственных 

государственным органам, органам местного самоуправления или органам 

публичной власти федеральной территории организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в 

таких документах). 



16. Требования к документам, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги. 

Документы, представляемые заявителем в целях предоставления 

муниципальной услуги: 

           -должны соответствовать требованиям, установленным 

законодательством Российской Федерации и отражать информацию, 

необходимую для предоставления муниципальной услуги; 

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования 

юридических лиц должны быть написаны без сокращения, с указанием их мест 

нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест 

жительства должны быть написаны полностью. 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 

указывает способ выдачи (направления) ему документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель 

может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной 

услуги; 

- у специалистов Отдела; 

- у работника МФЦ; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

на официальном сайте, Едином портале. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, портала ФИАС 

формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

интерактивной формы, которая может также включать в себя опросную форму 

для определения индивидуального набора документов и сведений, 

обязательных для предоставления муниципальной услуги (далее – 

интерактивная форма), без необходимости дополнительной подачи заявления в 

какой-либо иной форме. 

17. По выбору заявителя заявление представляется в уполномоченный 

орган одним из следующих способов: 

-  при личном обращении в уполномоченный орган; 

-  посредством почтовой связи в адрес уполномоченного органа; 

-  посредством Единого портала; 

-  посредством портала адресной системы; 

-  через МФЦ. 

18. В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ 

запрещается требовать от заявителей: 

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, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью   1 статьи 1 Федерального закона № 

210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный частью   6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по 

собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги 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 № 210-ФЗ; 

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 случаев, 

предусмотренных подпунктами «а» - «г» пункта 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

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 № 210-ФЗ, за исключением случаев, 

если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не 

предусмотрены. 

 

 

 

 



 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

20. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры не предусмотрены. 

21. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, 

не указанное в пункте 2 Административного регламента; 

2) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии 

документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту 

адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ 

не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной 

инициативе; 

3) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения 

объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на 

заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, 

установленного законодательством Российской Федерации; 

4) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации 

адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 – 11, 14 – 18 

Правил. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

22. Взимание государственной пошлины или иной платы за 

предоставление муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – 

Югры не предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в Отделе составляет не более 15 минут. 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

 муниципальной услуги 

 



24. Заявления, поступившие в адрес уполномоченного органа, в том числе 

посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

подлежат обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента 

поступления в уполномоченный орган. 

В случае личного обращения заявителя с заявлением в уполномоченный 

орган, такое заявление подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 14, 15 

Административного регламента, представляются заявителем (представителем 

заявителя) в уполномоченный орган лично, уполномоченный орган выдает 

заявителю или его представителю расписку в получении документов с 

указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю 

(представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких 

документов. 

В случае, если заявление и документы, указанные в пунктах 14, 15 

Административного регламента, представлены в уполномоченный орган 

посредством почтового отправления или представлены заявителем 

(представителем заявителя) лично через МФЦ, расписка в получении таких 

заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному 

в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем 

получения уполномоченным органом документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 14, 15 

Административного регламента, представляемых в форме электронных 

документов, подтверждается уполномоченным органом путем направления 

заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 

документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты 

получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень 

наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 

указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 

14, 15 Административного регламента, направляется по указанному в 

заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя 

(представителя заявителя) в ЕПГУ или в федеральной информационной 

адресной системе в случае представления заявления и документов 

соответственно через Единый портал, портал адресной системы. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 

14, 15 Административного регламента, направляется заявителю (представителю 

заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 

заявления в уполномоченный орган. 

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги работниками МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом 

работы МФЦ. 

 

 

 



 

 

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 

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов 

 

25. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного 

доступа заявителей. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, 

режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам 

противопожарного режима, нормам охраны труда, а также требованиям 

Федерального закона от 24.11.1995  № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации» с целью обеспечения доступности 

инвалидов к получению муниципальной услуги. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются 

преимущественно на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: пандусами, 

расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов; 

соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного 

питания; контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); тактильными 

табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля. Лестницы, 

находящиеся по пути движения в помещение для предоставления 

муниципальной услуги оборудуются: тактильными полосами; контрастной 

маркировкой крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с тактильными 

полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и 

шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными табличками с указанием 

этажей, дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей осуществляется в 

специально выделенных для предоставления муниципальной услуги 

помещениях обслуживания - местах предоставления муниципальной услуги. 

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать 

требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к 

внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым 

помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах 



обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным 

платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, 

доступным для инвалидов. 

В случаях, если здание, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей 

инвалидов, уполномоченный орган принимает согласованные с общественным 

объединением инвалидов, осуществляющим   свою   деятельность   на   

территории   Октябрьского   района, меры для обеспечения доступа инвалидов 

к месту предоставления услуги, либо обеспечивает предоставление 

необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном 

режиме (по выбору заявителя). 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей, быть оборудованы информационными стендами, стульями, 

столами, обеспечены бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном для 

заявителей месте и призваны обеспечить заявителя исчерпывающей 

информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи 

сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно 

соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации 

заявителями.  

Каждое рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с 

возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги, к печатающим и 

сканирующим устройствам, позволяющим организовать предоставление 

муниципальной услуги оперативно и в полном объеме. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, обязаны иметь при себе бейджи и (или) таблички на рабочих местах с 

указанием фамилий, имен, отчеств (при наличии) и занимаемых должностей. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:  

- возможность получения муниципальной услуги своевременно и в 

соответствии с требованиями Административного регламента;  

- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе 

посредством официального сайта, Единого портала;  

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о 

процедуре предоставления муниципальной услуги;  



- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, размещенной на Едином портале, в том числе с 

возможностью его копирования, заполнения и направления в электронной 

форме;  

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ; 

- возможность осуществлять мониторинг хода предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого портала; 

- возможность получения заявителем документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, в электронной форме 

посредством Единого портала. 

27. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение специалистами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления 

муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, 

принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной 

услуги    по экстерриториальному принципу и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

 

28. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений 

и получения результата предоставления муниципальной услуги посредством 

ЕПГУ, портала ФИАС, в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и 

прилагаемых документов, а также получения результата предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме (в форме электронных 

документов). 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не 

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте 

«в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 



г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также 

документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 

которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста); 

с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка. 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе; 

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

29. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и 

прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть 

сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Действия, связанные с проверкой действительности электронной подписи 

заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 

услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих 

центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения 

указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 

информационной системе, используемой в целях приема обращений за 

предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с 

законодательством об электронной подписи. 

 

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме в соответствии со статьей 7.3 

Федерального закона № 210-ФЗ 

 



30. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме не предусмотрено. 

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ,  А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ  

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) приѐм, проверка документов и регистрация заявления; 

2)получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система 

межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 

4) принятие решения; 

5) выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в приложении                                       

к Административному регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

31.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечивается возможность: 

- получения информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- формирования заявления в форме электронного документа с 

использованием интерактивных форм ЕПГУ, портала ФИАС, с приложением к 

нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

электронной форме (в форме электронных документов); 

- приѐма и регистрации уполномоченным органом заявления и 

прилагаемых документов; 

- получения заявителем (представителем заявителя) результата 

предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа; 

- получения сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа либо действия (бездействие) 



должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий)  

в электронной форме 

 

31.2. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления посредством ЕПГУ, портала ФИАС без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается совершение 

действий, предусмотренных пунктом 14 требований к предоставлению в 

электронной форме государственных и муниципальных услуг, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

31.3. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного 

рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления 

в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий 

день: 

а) приѐм документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении 

заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о 

регистрации заявления либо об отказе в приѐме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

31.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 

услуги обеспечивается по его выбору возможность: 

а) получения электронного документа, подписанного с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи; 

б) получения информации из государственных (муниципальных) 

информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с нормативными 

правовыми актами такая информация требует обязательного ее подписания со 

стороны органа (организации) усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  

в) внесения изменений в сведения, содержащиеся в государственных 

(муниципальных) информационных системах на основании информации, 

содержащейся в запросе и (или) прилагаемых к запросу документах, в случаях, 



предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими порядок 

предоставления муниципальной услуги. 

31.5. Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 

с учѐтом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия 

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284. 

31.6. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие уполномоченного органа, должностного 

лица уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии 

со статьей 11.2 Федерального закона       № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

32. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов, 

орган, уполномоченный на оказание муниципальной услуги вносит изменение в 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документов опечаток и ошибок 

заявитель направляет в уполномоченный орган письменное заявление в 

произвольной форме с указанием информации о вносимых изменениях, с 

обоснованием необходимости внесения таких изменений. К письменному 

заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость 

вносимых изменений. 

Заявление по внесению изменений в выданные в результате 

предоставления муниципальной услуги документы подлежит регистрации в 

день его поступления в уполномоченный орган. 

Должностное лицо уполномоченного органа рассматривает заявление, 

представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении 

сведений в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня регистрации 

соответствующего заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

документах должностное лицо уполномоченного органа осуществляет 



исправление в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты регистрации 

соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданных документах 

должностное лицо уполномоченного органа письменно сообщает заявителю об 

отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих 

дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) исправленного документа или отказа заявителю 

осуществляется специалистом уполномоченного органа способом, 

определенным заявителем при обращении об исправлении ошибок. 

Оригинал документа, в котором содержится опечатка и ошибка, после 

выдачи заявителю документа с исправленными опечатками и ошибками не 

подлежит возвращению заявителю. 

 

Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в МФЦ 

 

33. МФЦ предоставляет муниципальную услугу по принципу «одного 

окна», при этом взаимодействие с уполномоченным органом происходит без 

участия заявителя, в соответствии с нормативными правовыми актами и 

соглашением о взаимодействии с МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры, выполняемые МФЦ: 

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги; 

- прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в 

уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 

систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

- проверка действительности усиленной квалифицированной электронной 

подписи заявителя, использованной при обращении за получением 

муниципальной услуги (в случае, если запрос подписан усиленной 

квалифицированной электронной подписью заявителя); 



- обработка персональных данных, связанных с предоставлением 

муниципальной услуги. 

Особенности взаимодействия МФЦ с органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, устанавливаются соглашением сторон о 

взаимодействии. 

Муниципальная услуга не может быть получена посредством 

комплексного запроса. 

 

Варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились 

 

34. Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от 

категории объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 2 

Административного регламента. В связи с этим варианты предоставления 

муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной 

услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, 

в том числе в отношении результата муниципальной услуги,                         за 

получением которого они обратились, не устанавливаются. 

 

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА  

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

 

35. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 

Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также решений, принятых (осуществляемых) специалистами уполномоченного 

органа в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется 

руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим. 

Для текущего контроля используются сведения служебной 

корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 

должностных лиц уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путѐм проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги; 

-   выявления и устранения нарушений прав граждан; 



-   рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

 

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 

 

36. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается в 

соответствии с решением должностного лица уполномоченного органа, либо 

лица его замещающего. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

-  получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 

нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых 

актов сельского поселения Сергино; 

 - обращения граждан и юридических лиц на нарушения 

законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной 

услуги. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления  

муниципальной услуги 

 

37. Должностные лица несут персональную ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и 

действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные 

межведомственные запросы. 

Персональная ответственность специалистов уполномоченного органа за 

предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – 

Югры. 

 



 

 

 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

 

38. Уполномоченный орган осуществляет постоянный контроль за 

предоставлением муниципальной услуги, а также анализ результатов 

проведенных проверок, на основании которого принимаются необходимые 

меры по устранению недостатков в организации предоставления 

муниципальной услуги. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

открытости деятельности уполномоченного органа при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности 

досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений 

организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, 

размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса 

электронной почты уполномоченного органа, в форме письменных и устных 

обращений в адрес уполномоченного органа. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, 

установленных законодательством Российской Федерации. 

  

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНОГО УСЛУГУ, МФЦ, А ТАКЖЕ 

ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ 

 

Информация для заинтересованных лиц об их праве 

на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) 

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 

 

39. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

МФЦ, должностных лиц, муниципальных служащих, работников, а также 

принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 



 

 

 

 

Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя 

в досудебном (внесудебном) порядке 

 

40. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, 

его должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих 

предоставление муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо учредителю МФЦ в 

письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, через 

МФЦ или в электронном виде посредством официального сайта, Единого 

портала, 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» (https://do.gosuslugi.ru/). 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ 

подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Ханты-Мансийского автономного округа – 

Югры. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов 

уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, подается руководителю уполномоченного органа. 

 

Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

41. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя): 

-    устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, 

Едином портале, на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок  

https://do.gosuslugi.ru/


досудебного (внесудебного) обжалования решений 

 и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ,  

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

42. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников регламентирован: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ,  

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

казанные нормативные правовые акты размещаются на официальном 

сайте, Едином портале. Уполномоченный орган обеспечивает в установленном 

порядке размещение и актуализацию указанных сведений.  


