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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУСОРКА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ № 16 от 12 сентября 2022 года
 

О проведении собрания граждан на части территории сельского поселения 
Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения 
Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области, в целях участия в конкурсном 
отборе общественных проектов по государственной программе Самарской области «Поддержка 
инициатив населения муниципальных образований в Самарской области на 2017-2025 годы»

1. Провести собрание граждан на части территории сельского поселения Мусорка села 
Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области – территории в границах: 
ул. Молодежная от д. 1а до д. 35г по вопросу участия в государственной програм-ме Самарской 
области «Поддержка инициатив населения муниципальных образований в Са-марской области 
на 2017-2025 годы». 

 2. Назначить собрание граждан, проживающих в с.Мусорка по ул. Молодежная от д. 1а до 
д. 35г, на 24.09.2022г. В 11 часов 00 минут. Место проведения собрания: Самарская об-ласть, 
Ставропольский район, сельское поселение Мусорка, село Мусорка, ул. Молодежная 1А.

 3. Провести собрание граждан на части территории сельского поселения Мусорка села 
Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области – территории в грани-цах: 
ул. Аптечная от д. 1 до д. 34 по вопросу участия в государственной программе Самар-ской об-
ласти «Поддержка инициатив населения муниципальных образований в Самарской области на 
2017-2025 годы». 

 4. Назначить собрание граждан, проживающих в с.Мусорка по ул. Аптечная от д. 1 до д. 34, 
на 24.09.2022 г., в 12 часов 00 минут. Место проведения собрания: Самарская область, Ставро-
польский район, сельское поселение Мусорка село Мусорка, ул. Молодежная 1А. 

 5. Провести собрание граждан на части территории сельского поселения Мусорка села 
Ташла муниципального района Ставропольский Самарской области – территории в границах: 
ул. Школьная от д. 1а до д. 42 по вопросу участия в государственной программе Самарской 
области «Поддержка инициатив населения муниципальных образований в Самарской области 
на 2017-2025 годы». 

 6. Назначить собрание граждан, проживающих в с.Ташла по ул. Школьная от д. 1а до д. 
42 на 24.09.2022 года в 15 часов 00 минут. Место проведения собрания: Самарская об-ласть, 
Ставропольский район, сельское поселение Мусорка село Ташла, ул. Школьная 20 в.

2. О проведении собраний уведомить жителей территорий, указанных в п.1, 3, 5 настоящего 
распоряжения, путем размещения объявлений на информационных щитах посе-ления, социальных 
сетях и на официальном сайте администрации сельского поселения Му-сорка.

3. Результаты проведения собраний граждан оформить отдельными протоколами.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский 
Самарской области С.Г. Отинов

текст настоящего Административного регламента с приложениями (на бумажном носителе);
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
форма заявления для заполнения, образцы оформления документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги, и требования к их оформлению;
схема размещения должностных лиц уполномоченного органа;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги.
1.7. Информация о местонахождении, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты 

уполномоченного органа приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту.
1.8. График (режим) работы должностных лиц уполномоченного органа устанавливается с 

учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (трудового) 
распорядка.

1.9. Информация о местонахождении и графике работы МФЦ, адресах электронной почты и 
официальных сайтов МФЦ приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.

1.10. Информация по порядку, срокам, процедурам и ходе предоставления муниципальной 
услуги предоставляется должностными лицами уполномоченного органа, МФЦ на личном приеме, 
по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения в электронном виде в 
порядке консультирования.

Информирование осуществляется в следующих формах:
индивидуальное консультирование лично;
индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);
индивидуальное консультирование по телефону;
публичное письменное информирование;
публичное устное информирование.
1.10.1. Индивидуальное консультирование лично.
Гражданин может выбрать два варианта получения личной консультации:
- в режиме общей очереди в дни приема должностных лиц;
- по предварительной записи.
Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, среднее 

время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной 
услуги не должно превышать 15 минут.

Срок ожидания в очереди на прием к руководителю уполномоченного органа по предварительной 
записи не должен превышать 5 минут, без предварительной записи – 15 минут.

При определении времени консультации по телефону должностное лицо назначает время 
на основе уже имеющихся встреч с заявителями и времени, удобного заявителю. Определение 
времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации 
консультирования. Предварительная запись осуществляется как при личном обращении, так и по 
телефону. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи 
заявителей, которая ведется на бумажных и электронных носителях. Заявителю сообщается время 
предоставления необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и кабинет приема 
документов, в который следует обратиться.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица при личном 
обращении не может превышать 15 минут.

Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме руководителя структурного 
подразделения уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, дается устно 
(с согласия заявителя или иного уполномоченного лица) в ходе личного приема (если изложенные 
в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 
проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении 
вопросов в сроки, установленные действующим законодательством.

1.10.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя отправляется 

по почте в адрес заявителя в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес 
заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня получения соответствующего обращения.

1.10.3. Индивидуальное консультирование по телефону.
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в вежливой форме информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать 
исчерпывающую информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, 
имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно 
превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
получить необходимую информацию, или может быть предложено изложить суть обращения в 
письменной форме.

1.10.4. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование должностными лицами уполномоченного органа 

осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой 
информации.

1.10.5. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется должностным лицом уполномоченного органа 

с привлечением средств массовой информации.
1.11. Консультации в объеме, предусмотренном Административным регламентом, 

предоставляются должностными лицами в рабочее время в течение всего срока предоставления 
муниципальной услуги.

Все консультации и справочная информация предоставляются бесплатно.
1.12. Заявители, представившие в уполномоченные органы, МФЦ документы для предоставления 

муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги;
о сроках предоставления муниципальной услуги, а также о порядке и способах получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах 

обслуживания, включающих места для ожидания, информирования и приема заявителей.
1.13. Помещения для приема заявителей должны соответствовать требованиям, установленным 

настоящим Административным регламентом, и обеспечивать доступность предоставления 
муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

1.14. В залах обслуживания МФЦ устанавливаются интернет-киоски, содержащие справочно-
информационные и поисковые системы для самостоятельного использования посетителями с 
целью получения установленной информации и справок. Правила работы с ними, а также фамилия, 
имя, отчество должностного лица, ответственного за работу интернет-киоска, размещаются на 
информационном стенде в непосредственной близости от места расположения интернет-киоска.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация 

адресов объектов недвижимости». 
Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов осуществляется применительно 

к объектам недвижимости, расположенным в границах населенного пункта сельского поселения 
Мусорка.

2.1.1. Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:
а) в отношении земельных участков в случаях:
подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей 

застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;
выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными 

Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате 
которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления 
государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного 
участка на государственный кадастровый учет;

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:
выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;
выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в 

соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре 
недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих 
необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком здании, 
сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта 
незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае если в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, 
сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не 
требуется);

в) в отношении помещений в случаях:
подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации 

порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУСОРКА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 60 от 22 августа 2022 г. 

Об утверждении Административного Регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация 
адресов объектов недвижимости на территории сельского поселения Мусорка 

муниципального района Ставропольский Самарской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «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», руководствуясь Уставом сельского поселения Мусорка 
муниципального района Ставропольский Самарской области, администрация сельского поселения 
Мусорка ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, 
изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории сельского 
поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области», согласно приложению 
к настоящему постановлению.

 2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Вестник сельского 
поселения Мусорка» и на официальном сайте администрации сельского поселения Мусорка в сети 
Интернет http://musorka.stavrsp.ru.

 3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Мусорка С.Г. Отинов

Приложение
Утверждено Постановлением администрации сельского поселения Мусорка муниципального 

района Ставропольский Самарской области от 22 августа 2022 года № 60

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ, АННУЛИРОВАНИЕ И РЕГИСТРАЦИЯ АДРЕСОВ ОБЪЕКТОВ 

НЕДВИЖИМОСТИ НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУСОРКА МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ»

I. Общие положения

1. Общие сведения о муниципальной услуге 
1.1 Цели разработки административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, 

аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории сельского поселения 
Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области» (далее – Административный 
регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определения сроков и 
последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по 
предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, их 
уполномоченные представители (далее - заявители).

1.2.1. Орган осуществляющий предоставление муниципальной услуги - Администрация 
сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области (далее 
- уполномоченный орган).

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно 

получить:
непосредственно в уполномоченном органе, 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

осуществляющих предоставление муниципальной услуги (далее - МФЦ), при наличии заключенного 
соглашения о взаимодействии.

в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть 
Интернет), при наличии технической возможности:

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) 
(http://www.gosuslugi.ru),

в региональной системе Единого портала государственных и муниципальных услуг «Портал 
государственных и муниципальных услуг Самарской области» (далее – Портал государственных и 
муниципальных услуг Самарской области) - http://www.pgu.samregion.ru.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, а также предоставленные 
заявителям в ходе консультаций формы документов и информационно-справочные материалы 
являются бесплатными.

1.5. Сведения о местонахождении, график работы, номера справочных телефонов 
уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, находятся в 
помещениях уполномоченного органа, на информационных стендах.

1.6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, 
размещается следующая информация:
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помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение;

подготовки и оформления в отношении помещения, в 
том числе образуемого в результате преобразования другого 
помещения (помещений) в соответствии с положениями, 
предусмотренными Федеральным законом «О государственном 
кадастре недвижимости», документов, содержащих необходимые 
для осуществления государственного кадастрового учета сведения 
о таком помещении.

При присвоении адресов зданиям, сооружениям и 
объектам незавершенного строительства такие адреса должны 
соответствовать адресам земельных участков, в границах которых 
расположены соответствующие здания, сооружения и объекты 
незавершенного строительства.

В случае если зданию или сооружению не присвоен адрес, 
присвоение адреса помещению, расположенному в таком здании 
или сооружении, осуществляется при условии одновременного 
присвоения адреса такому зданию или сооружению.

2.1.2. Изменение адреса объекта адресации в случае 
изменения наименования и границ муниципального образования 
осуществляется на основании информации Государственного 
каталога географических названий и государственного 
реестра муниципальных образований Российской Федерации, 
предоставляемой оператору федеральной информационной 
адресной системы в установленном Правительством Российской 
Федерации порядке межведомственного информационного 
взаимодействия при ведении государственного адресного 
реестра.

2.1.3.  Аннулирование адреса объекта адресации 
осуществляется в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;
б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта 

адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 
статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре 
недвижимости»;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.
Аннулирование адреса объекта адресации в случае 

прекращения существования объекта адресации осуществляется 
после снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за 
исключением случаев аннулирования и исключения сведений 
об объекте адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 
Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости», 
из государственного кадастра недвижимости.

Аннулирование адреса существующего объекта адресации 
без одновременного присвоения этому объекту адресации нового 
адреса не допускается.

Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся 
преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением 
объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), 
осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых 
объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение 
адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми 
объектами недвижимости, которые после преобразования 
сохраняются в измененных границах, не производится.

В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи 
с прекращением его существования как объекта недвижимости 
одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком 
здании или сооружении.

2 . 2 .  П р е д о с т а в л е н и е  м у н и ц и п а л ь н о й  у с л у г и 
осуществляется:

уполномоченным органом – администрацией сельского 
поселения Мусорка.

МФЦ – в части приема документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, доставки документов в 
уполномоченный орган, при наличии заключенного соглашения 
о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с федеральными органами исполнительной 
власти:

Федеральной налоговой службой;
Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Самарской области 
(далее – Росреестр); 

филиалом Федерального государственного бюджетного 
учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации кадастра и картографии» по 
Самарской области (далее – кадастровая палата); 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
являются:

принятие решения о присвоении, изменении, аннулировании 
адреса объекта недвижимости;

принятие решения об отказе в присвоении, изменении, 
аннулировании адреса объекта недвижимости.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 18 (восемнадцати) рабочих дней со дня 
поступления в уполномоченный орган заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

В случае представления заявления через многофункциональный 
центр срок исчисляется со дня передачи многофункциональным 
центром заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 
Регламента (при их наличии), в уполномоченный орган.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления 
муниципальной услуги являются:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

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

Федеральный закон 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»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О 
государственном кадастре недвижимости»;

Федеральный закон от 02.05. 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;

 Постановление Правительства Российской Федерации 
от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, 
изменения и аннулирования адресов»;

Приказ 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».

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель 
представляет в уполномоченный орган или в МФЦ следующие 
документы:

заявление по форме, указанной в приложении 3 к 
Административному регламенту (далее - заявление);

документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения 
доверенного лица - документ, удостоверяющий личность 
доверенного лица;

в случае обращения доверенного лица - доверенность, 
оформленную в установленном действующим законодательством 
порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать 
соответствующее заявление, получать необходимые документы и 
выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной 
услуги;

заявитель при подаче заявления вправе приложить к нему 
документы, указанные в пункте 2.7 Регламента.

2.7 Исчерпывающий перечень документов и информации, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов, органов местного самоуправления, организаций и 
запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, 
если заявитель не представил такие документы и информацию 
самостоятельно:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие 
документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием 
преобразования которых является образование одного и 
более объекта адресации (в случае преобразования объектов 
недвижимости с образованием одного и более новых объектов 
адресации);

в) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае 
присвоения адреса объекту адресации, поставленному на 
кадастровый учет);

г) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который 
снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в 
связи с прекращением существования объекта адресации);

д) уведомление об отсутствии в государственном кадастре 
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в 
случае аннулирования адреса объекта адресации);

е) разрешение на строительство объекта адресации (при 
присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) 
разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

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

з) 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);

и) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) 
перепланировке помещения, приводящих к образованию одного 
и более новых объектов адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 
более новых объектов адресации);

2.8.Документы, указанные в пункте 2.6 Регламента, 
представляемые в уполномоченный орган в форме электронных 
документов, удостоверяются заявителем (представителем 
заявителя) в порядке, установленном законодательством.

2.9 Заявление может быть представлено заявителем 
(представителем заявителя) в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым 
уполномоченным органом в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке заключено соглашение о 
взаимодействии.

2.10 Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
подается собственником объекта адресации по собственной 
инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных 
прав на объект адресации: а) право хозяйственного ведения; б) 
право оперативного управления; в) право пожизненно наследуемого 
владения; г) право постоянного (бессрочного) пользования.

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.

2.11 Заявление заполняется при помощи средств электронно-
вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными 
буквами) чернилами черного или синего цвета.

2.12 Уполномоченный орган при предоставлении 
муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления, 
организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами.

2.13. Основаниями для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
являются:

представление заявителем документов, оформленных не в 
соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, 
серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать 
их содержание, отсутствие в заявлении подписи заявителя);

представление заявителем неполного комплекта документов, 
предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Административного 
регламента (подача заявления без предъявления документа, 
удостоверяющего личность заявителя, полномочия представителя 
заявителя, полномочия представителя юридического лица, 
индивидуального предпринимателя);

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги являются:

несоответствие заявителя категориям заявителей, 
определённым пунктом 2.10 настоящего Административного 
регламента;

 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;

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;

отсутствие оснований для предоставления муниципальной 
услуги, указанных в пунктах 2.1.1, 2.1.2 и 2.1.3 настоящего 
Административного регламента.

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
бесплатно.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
документов, а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.17. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, поступившего в письменной форме на личном приёме 
заявителя или по почте, в электронной форме осуществляется в 
день его поступления в уполномоченный орган.

При поступлении в уполномоченный орган заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в письменной форме 
в нерабочий или праздничный день, регистрация заявления 
осуществляется в первый рабочий день, следующий за нерабочим 
или праздничным днем.

2.18. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, 
предпочтительнее на первых этажах здания. 

Приём заявителей осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 
Присутственные места размещаются в здании уполномоченного 
органа и включают места для информирования, ожидания и приема 
заявителей, места для заполнения заявлений.

Присутственные места уполномоченного органа 
оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации;
системой охраны.
Входы и выходы из помещений оборудуются соответствующими 

указателями с автономными источниками бесперебойного 
питания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным 
условиям для заявителей и оптимальным условиям работы 
должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление 
или получение документов оборудуются стульями, кресельными 
секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для их размещения в здании, но не может составлять менее 
5 мест. В местах ожидания организуется предварительная 
дистанционная запись заинтересованных лиц на приём по вопросам 
предоставления муниципальной услуги по телефону.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, 
столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения 
документов, информацией о перечне документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений 
и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационными материалами о предоставлении 
муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, 
на которых размещается информация, указанная в пунктах 1.5 и 
1.6 Административного регламента.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного 
органа, оборудуются места для парковки автотранспортных 

средств. Количество парковочных мест определяется исходя из 
интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся 
в министерство за определенный период. На стоянке должно быть 
не менее 5 машиномест. Доступ заявителей к парковочным местам 
является бесплатным.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными 
проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Центральный вход в помещения оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, 
с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного 
шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации 
инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности 
помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного 
сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется 
муниципальная услуга, административно-распорядительным 
актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной 
помощи инвалидам всех категорий на время предоставления 
муниципальной услуги.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование 
необходимой для ознакомления зрительной информации, 
а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и 
рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху 
обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой).

2.19. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность;

доля случаев предоставления муниципальной услуги с 
нарушением установленного срока в общем количестве исполненных 
заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного 
обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления 
муниципальной услуги, и действий (бездействия) должностных 
лиц уполномоченного органа, в общем количестве обращений по 
вопросам предоставления муниципальной услуги;

доля нарушений исполнения Регламента, иных нормативных 
правовых актов, выявленных по результатам проведения 
контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего 
Регламента, в общем количестве исполненных заявлений о 
предоставлении муниципальных услуг;

снижение максимального срока ожидания в очереди 
при подаче запроса и получении результата предоставления 
муниципальной услуги.

2.20. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и 
возможность получения муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Регионального портала или Единого портала, а 
также по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального 
принципа получения муниципальной услуги на базе МФЦ. 

Экстерриториальный принцип получения муниципальной 
услуги на базе МФЦ (далее – экстерриториальный принцип) – 
возможность получения муниципальной услуги при обращении 
заявителя (представителя заявителя) в любой многофункциональный 
центр на территории Самарской области независимо от места 
регистрации по месту жительства, при наличии технической 
возможности.

2.21. Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и законодательством Самарской 
области.

Представление заявления в электронной форме или в виде 
электронного документа осуществляется с учетом информационно-
технологических условий (возможностей) и требует наличия у обеих 
сторон (заявителя и органа, предоставляющего муниципальную 
услугу) доступа к Региональному либо Единому порталам в сети 
Интернет.

Прием и регистрация заявлений, представляемых с 
использованием информационно-коммуникационных технологий, 
осуществляется в пределах срока регистрации, предусмотренного 
Регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:

приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему 
документов;

рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему 
документов, принятие решения об отказе в приёме документов;

направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и 
выдача (направление) решения о предоставлении муниципальной 
услуги заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в  
Приложении № 6 к Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему 
документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление в уполномоченный орган заявления и 
прилагаемых к нему документов.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной 
процедуры является специалист уполномоченного органа, 
уполномоченный на прием заявлений (далее – специалист, 
уполномоченный на прием заявлений).

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, в 
установленном порядке регистрирует заявление о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.4. Критерием принятия решения является поступление 
заявления в уполномоченный орган.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры 
является прием заявления и прилагаемых к нему документов 
специалистом, уполномоченным на прием заявлений.

3.2.6. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация заявления и передача заявления 
и прилагаемых к нему документов специалисту уполномоченного 
органа, ответственному за подготовку проекта решения (далее – 
специалист, ответственный за подготовку проекта решения).

3.2.7. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 
рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему 
документов, принятие решения об отказе в приёме документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры 
является получение заявления и прилагаемых к нему документов 
специалистом, ответственным за подготовку проекта решения.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной 
процедуры является специалист, ответственный за подготовку 
проекта решения (далее – специалист).

3.3.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, в течение 1 рабочего дня рассматривает обращение и 
прилагаемые к нему документы.

3.3.4. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы. 

3.3.5. В случае наличия оснований для отказа в приёме 
документов, предусмотренных пунктом 2.13 настоящего 
Административного регламента, специалист, ответственный 
за подготовку проекта решения, готовить проект уведомления 
об отказе в приёме документов с указанием соответствующих 
оснований.

3.3.6. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, передаёт проект уведомления об отказе в приёме 
документов на подписание руководителю уполномоченного 
органа.

3.3.7. Критерием принятия решения является наличие 
или отсутствие оснований для отказа в приёме документов, 
предусмотренных пунктом 2.13 настоящего Регламента.

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является направление заявителю уведомления об отказе в приёме 
документов.
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3.3.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация уведомления об отказе в приёме 
документов.

3.3.10. Максимальный срок выполнения процедуры – 5 
рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему 
документов специалистом, ответственным за подготовку проекта 
решения.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры 
является непредставление заявителем в уполномоченный 
орган предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента 
документов и информации, которые могут быть получены в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия.

3.4.2. Межведомственный запрос о предоставлении 
документов и информации формируется и направляется 
специалистом, ответственным за подготовку проекта решения.

3.4.3. Межведомственный запрос формируется и направляется 
в соответствии с технологической картой межведомственного 
взаимодействия по предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии технической возможности формирования и 
направления межведомственного запроса в форме электронного 
документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос 
направляется на бумажном носителе по почте или курьерской 
доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде должен 
содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не 
установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых 
направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления 
которой необходимо представление документа и (или) информации, 
а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в 
реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, 
которыми установлено представление документа и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового 
акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и 
(или) информации, установленные настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также 
сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами 
как необходимые для представления таких документа и (или) 
информации;

6) контактная информация для направления ответа на 
межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего 

и направившего межведомственный запрос, а также номер 
служебного телефона;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного 
частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении 
межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 
статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ).

Направление межведомственного запроса допускается только 
в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления запросов 
составляет 3 рабочих дня.

3.4.4. При подготовке межведомственного запроса специалист, 
ответственный за подготовку проекта решения, определяет 
государственные органы, органы местного самоуправления 
либо подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, в распоряжении которых 
данные документы находятся.

3.4.5. Срок подготовки и направления ответа на 
межведомственный запрос о представлении документов и 
информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию.

3.4.6. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 10 рабочих дней. 

3.4.7. Критерием принятия решения является поступление 
ответов на межведомственные запросы.

3.4.8. Результатом исполнения административной процедуры 
является получение в рамках межведомственного взаимодействия 
документов (информации), предусмотренных пунктом 2.7 
Регламента и необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

3.4.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация ответов на межведомственные 
запросы.

3.5. Принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры 
является комплектование полного пакта документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Ответственным за выполнение административной 
процедуры является специалист.

3.5.3. Специалист проверяет заявление и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, на 
наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Регламента.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги специалист переходит к осуществлению 
действий, предусмотренных разделом 3.6 настоящего 
Регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги специалист подготавливает мотивированный 
отказ в виде письма уполномоченного органа с указанием 
оснований для отказа.

3.5.4. Специалист в течение 1 рабочего дня направляет его на 
согласование и подписание руководителю уполномоченного органа 
местного самоуправления (далее – руководитель уполномоченного 
органа).

3.5.5. Руководитель уполномоченного органа в течение 1 
рабочего дня согласовывает и подписывает письмо, которое 
регистрируется ответственным за ведение делопроизводства в 
уполномоченном органе.

3.5.6. Зарегистрированное письмо направляется заявителю 
в течение 1 рабочего дня после регистрации или, при желании 
заявителя получить результат предоставления услуги лично, 
выдаётся заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня 
его регистрации.

При желании заявителя получить результат муниципальной 
услуги через МФЦ или посредством Единого портала или 
Регионального портала, письмо направляется ему соответствующим 
образом – в МФЦ для выдачи заявителю или размещается в 
Региональном хранилище.

3.5.7. Критерием принятия решения является наличие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Регламента.

3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является направление заявителю мотивированного отказа (письма) 
либо передача указанного письма заявителю на личном приеме в 
уполномоченном органе.

3.5.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация письма в журнале регистрации 
исходящих документов (либо указывается иное наименование 
документа, в котором регистрируются исходящие документы).

3.5.10. Срок выполнения процедуры – не более 8 рабочих дней 
со дня установления специалистом наличия оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.14 
настоящего Регламента.

3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги и выдача (направление) решения о предоставлении 
муниципальной услуги заявителю

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры 
является отсутствие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.14 Регламента.

3.6.2. Ответственными за выполнение административной 
процедуры являются:

в части принятия (подписания) решения о предоставлении 
муниципальной услуги – руководитель уполномоченного органа;

в части обеспечения подготовки, подписания и направления 
(вручения) заявителю решения о предоставлении муниципальной 
услуги – специалист.

3.6.3. Специалист в течение 3 рабочих дней с даты 
получения ответов на межведомственные запросы либо с 
момента установления при проверке заявления и прилагаемых 
к нему документов соответствия этих документов требованиям 
действующего законодательства Российской Федерации и 
настоящего Административного регламента подготавливает проект 
решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4. Проект решения о присвоении (изменении) объекту 
адресации адреса содержит:

присвоенный объекту адресации адрес;
реквизиты и наименования документов, на основании которых 

принято решение о присвоении (изменении) адреса;
описание местоположения объекта адресации;
кадастровые номера, адреса и сведения об объектах 

недвижимости, из которых образуется объект адресации;
аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер 

аннулируемого адреса объекта адресации в государственном 
адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту 
адресации).

В случае присвоения адреса поставленному на государственный 
кадастровый учет объекту недвижимости в решении о присвоении 
адреса объекту адресации также указывается кадастровый номер 
объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

Проект решения об аннулировании адреса объекта адресации 
содержит:

аннулируемый адрес объекта адресации;
уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации 

в государственном адресном реестре;
причину аннулирования адреса объекта адресации;
кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия 

с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта 
адресации в связи с прекращением существования объекта 
адресации;

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса 
и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования 
адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту 
адресации нового адреса.

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

3.6.5. Руководитель уполномоченного органа в течение 
1 рабочего дня согласовывает и подписывает решение о 
предоставлении муниципальной услуги, которое в течение 
1 рабочего дня регистрируется ответственным за ведение 
делопроизводства в уполномоченном органе.

3.6.6. Зарегистрированное решение о предоставлении 
муниципальной услуги направляется заявителю в течение 1 
рабочего дня после регистрации или, при желании заявителя 
получить результат предоставления услуги лично, выдаётся 
заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его 
регистрации.

При желании заявителя получить результат муниципальной 
услуги через МФЦ или посредством Единого портала или 
Регионального портала, письмо направляется ему соответствующим 
образом – в МФЦ для выдачи заявителю или размещается в 
Региональном хранилище.

3.6.7. Критерием принятия решения является отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Регламента.

3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является выдача либо направление заявителю решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.6.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.6.10. Срок выполнения процедуры – не более 7 рабочих 
дней с даты получения ответов на межведомственные запросы либо 
с момента установления при проверке заявления и прилагаемых 
к нему документов соответствия этих документов требованиям 
действующего законодательства Российской Федерации и 
настоящего Регламента.

3.7. Выполнение административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги на базе МФЦ

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры 
является обращение заявителя с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

3.7.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 
документов, осуществляет следующую последовательность 
действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность;
3)  проверяет наличие документа, удостоверяющего права 

(полномочия) представителя заинтересованного лица (в случае, 
если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами;

5)  проверяет заявление и прилагаемые к нему документы 
на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не 
позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6)  осуществляет прием заявления, прилагаемых к нему 
документов и составляет расписку, которая содержит информацию 
о дате приема заявления с указанием полного перечня документов, 
представленных заявителем, и перечня документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам, телефоне для справок 
по обращениям граждан;

7) вручает копию расписки заявителю.
3.7.3. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 

заполненного заявления или неправильном его заполнении 
сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 
документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения 
заявления.

3.7.4. В случае установления факта несоответствия 
документов требованиям, указанным в пунктах 2.6 и 2.12 настоящего 
Административного регламента, сотрудник МФЦ, ответственный 
за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, 
разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в 
предоставленных документах, и предлагает заявителю сдать 
документы после устранения недостатков.

3.7.5. В случае если заявитель отказывается устранять 
выявленные недостатки, сотрудник МФЦ, ответственный за прием 
и регистрацию документов, осуществляет прием заявления, 
прилагаемых к нему документов и составляет расписку, которая 
содержит информацию о дате приема заявления с указанием 
полного перечня документов, представленных заявителем, и 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным 
запросам, телефоне для справок по обращениям граждан, а 
также отметку о несоответствии представленных документов 
требованиям, указанным в пунктах 2.6 и 2.12 настоящего 
Административного регламента.

3.7.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию 
направления заявления и прилагаемых к нему документов 
в уполномоченный орган, организует передачу заявления и 
документов, представленных заявителем, в уполномоченный орган 
в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и 
порядком делопроизводства в МФЦ.

3.7.7. В случае предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу сотрудник МФЦ, ответственный 
за прием и регистрацию документов, формирует электронный 
образ заявления и документов, подписывает усиленной 
квалифицированной электронной подписью и передает по 
защищенным каналам связи в уполномоченный орган в соответствии 
с реестрами-расписками.

3.7.8. Сотрудник уполномоченного органа, ответственный 
за регистрацию поступающих заявлений граждан, регистрирует 
заявление и прилагаемые к нему документы в соответствии с 
подразделом 3.2 настоящего Административного регламента.

3.7.9. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 
рабочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему 
документов в МФЦ.

3.7.10. Результатом выполнения административной процедуры 
является прием заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ 
и передача их в уполномоченный орган.

3.7.11. Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является регистрация заявления в информационной 
системе МФЦ, а также в книге регистрации заявлений граждан 

о принятии на учет и (или) в соответствующей информационной 
системе.

Дальнейшие административные процедуры осуществляются 
в порядке, указанном в подразделах 3.3 – 3.6 настоящего 
Административного регламента.

3.8. Особенности реализации административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.8.1. Основанием (юридическим фактом) для начала 
административной процедуры, является поступление в 
уполномоченный орган в электронной форме посредством Единого 
портала или Регионального портала заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, представляемых заявителем 
самостоятельно.

3.8.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений: 
1) регистрирует поступившее заявление в журнале 

регистрации входящих документов;
2) проверяет правильность оформления представленных 

заявителем документов;
3) проверяет комплектность представленных заявителем 

документов согласно пункту 2.6 настоящего Административного 
регламента;

4) подготавливает, подписывает и направляет заявителю 
по почте на бумажном носителе либо в электронной форме 
(при наличии электронного адреса) уведомление о регистрации 
заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.8.3. Максимальный срок административной процедуры не 
может превышать 1 рабочего дня.

3.8.4. Критерием принятия решения является наличие 
заявления и документов, представленных в электронной форме.

3.8.5. Результатом административной процедуры является 
прием документов, представленных заявителем.

3.8.6. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации 
входящих документов.

3 .8 .7 .  Дальнейшие административные действия 
осуществляются в соответствии с разделами 3.3 – 3.6 настоящего 
Административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами уполномоченного 
органа положений настоящего Регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ответственными 
должностными лицами уполномоченного органа решений 
осуществляет руководитель уполномоченного органа.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых 
и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений 
прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на заявления заявителей, содержащие жалобы на 
решения, действия (бездействие) ответственных должностных 
лиц уполномоченного органа, непосредственно осуществляющих 
административные процедуры.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании 
ежегодных планов в соответствии с планом работы уполномоченного 
органа.

4.4. Внеплановые проверки осуществляются по решению 
руководителя уполномоченного органа, руководителя структурного 
подразделения уполномоченного органа, а также на основании 
полученной жалобы на действия (бездействие) и решения, 
принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия 
(бездействие) и решения ответственных должностных лиц, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Ответственный сотрудник уполномоченного органа, 
участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
совершения административных процедур.

Ответственность сотрудников уполномоченного органа 
определяется в их должностных регламентах в соответствии 
с требованиями законодательства Российской Федерации о 
муниципальной службе в Российской Федерации.

4.6. Граждане, их объединения и организации всех форм 
собственности для осуществления контроля со своей стороны вправе 
направить в уполномоченный орган предложения, рекомендации, 
замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
а также предложения по внесению изменений в Регламент, 
нормативные правовые акты Самарской области, муниципальные 
правовые акты муниципального образования, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, 
а также должностных лиц уполномоченного органа

5.1. Предметом досудебного обжалования заявителем могут 
являться решения и действия (бездействие), осуществляемые 
(принятые) должностным лицом уполномоченного органа в ходе 
предоставления муниципальной услуги на основании настоящего 
Регламента.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, 
в том числе в случаях:

нарушения срока регистрации заявления;
нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
требования у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами муниципального образования 
для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами муниципального образования 
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми акты 
муниципального образования;

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми акты 
муниципального образования;

отказа должностного лица уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения 
установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения 
жалобы

Жалоба подается в письменной форме либо в электронной 
форме в уполномоченный орган. 

Жалоба может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг, с использованием информационно 
– телекоммуникационной сети «Интернет», Интернет – сайта 
уполномоченного органа, Единого портала либо Регионального 
портала, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного 
обжалования является поступление жалобы на решения и действия 
(бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

5.4. В жалобе указываются:
наименование уполномоченного органа, должностного 

лица уполномоченного органа либо муниципального служащего 
уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения 
о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 
органа либо муниципального служащего;
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доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо 
их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования 
и рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению руководителем 
соответствующего структурного подразделения (указываются наименования должности и структурного 
подразделения) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у заявителя 
либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Вышестоящие органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть 
адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие:
должностных лиц структурного подразделения уполномоченного органа – руководителю 

структурного подразделения уполномоченного органа;
руководителя структурного подразделения уполномоченного органа – руководителю 

уполномоченного органа.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих 

решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми акты муниципального образования, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего 

Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления уполномоченное лицо уполномоченного органа 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской 
области»

Наименование уполно-
моченного 
органа

Адрес, телефон Электронный 
адрес, официаль-
ный сайт

График работы

Администрация 
сельского поселения 
Мусорка муници-
пального района 
Ставропольский
Самарской области

445133, Самарская об-
ласть, Ставропольский 
район, сельское поселение 
Мусорка, село Мусорка, 
улица Почтовая, 15 
8(8482)233359.

официальный сайт:
musorka.stavrsp.ru

Понедельник – пятница:
08.00-16.00
выходной: суббота, вос-
кресенье

Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской 
области»

Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (МФЦ) 

Наименова-
ние МФЦ

Адрес, телефон Электронный 
адрес, официаль-
ный сайт

График работы

Ставрополь-
ский район

г.Тольятти, ул. Карла Маркса, д. 33 «б»

8(8482)280387, 8 (8482)280416, 
8(8482)281057, 8(8482)283057

stavr-mfc63@mail.ru понедельник - пятница: 
08.00 - 17.00
суббота: 10.00 - 16.00 
выходной: воскресенье

Приложение № 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской 
области»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ 
ЕГО АДРЕСА

Лист N ___ Всего листов ___

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

в Администрацию муниципального райо-
на Ставропольский
----------------------------------------
(наименование органа местного са-
моуправления, органа
______________________________
государственной власти субъекта 
Российской Федерации - городов 
федерального значения или органа 
местного самоуправления внутриго-
родского муниципального образования 
города федерального значения, уполно-
моченного законом субъекта Российской 
Федерации на присвоение объектам 
адресации адресов)

дата «__» ____________ ____ г.
3.1 Прошу в отношении объекта адресации:

Вид:
Земельный участок Сооружение Объект неза-

вершенного строи-
тельства

Здание Помещение

3.2 Присвоить 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 осу-
ществляется

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

Адрес объединяемого земельного участка <1>

Лист N ___ Всего листов ___

Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка
Количество образуемых земельных участ-
ков (за исключением земельного участка, 
из которого осуществляется выдел)
Кадастровый номер земельного участка, 
из которого осуществляется выдел

Адрес земельного участка, из которого осуществля-
ется выдел

Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков
Количество образуемых земельных 
участков

Количество земельных участков, которые перерас-
пределяются

Кадастровый номер земельного участка, 
который перераспределяется <2>

Адрес земельного участка, который перераспре-
деляется <2>

Строительством, реконструкцией здания, сооружения
Наименование объекта строительства 
(реконструкции) в соответствии с про-
ектной документацией
Кадастровый номер земельного участка, 
на котором осуществляется строитель-
ство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором осуществля-
ется строительство (реконструкция)

Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходи-
мых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта 
адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градострои-
тельной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на 
строительство не требуется

Тип здания, сооружения, объекта неза-
вершенного строительства
Наименование объекта строительства 
(реконструкции) (при наличии проектной 
документации указывается в соответ-
ствии с проектной документацией)
Кадастровый номер земельного участка, 
на котором осуществляется строитель-
ство (реконструкция)

Адрес земельного участка, на котором осуществля-
ется строительство (реконструкция)

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

Кадастровый номер помещения Адрес помещения

Лист N ___ Всего листов ___

Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения
Образование жилого помещения Количество образуемых по-

мещений
Образование нежилого помещения Количество образуемых по-

мещений
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения
Назначение помещения (жилое (не-
жилое) помещение) <3>

Вид помещения <3> Количество помещений <3>

Кадастровый номер помещения, раздел 
которого осуществляется

Адрес помещения, раздел которого осущест-
вляется

Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в 
здании, сооружении

Образование жилого помещения Образование нежилого по-
мещения

Количество объединяемых помещений
Кадастровый номер объединяемого по-
мещения <4>

Адрес объединяемого помещения <4>

Дополнительная информация:

Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) пере-
планировки мест общего пользования

Образование жилого помещения Образование нежилого по-
мещения

Количество образуемых помещений
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения

Дополнительная информация:

Лист N ___ Всего листов ___

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:
Наименование страны
Наименование субъекта Российской Федерации
Наименование муниципального района, городского 
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 незавер-
шенного строительства
Тип и номер помещения, расположенного в здании или 
сооружении
Тип и номер помещения в пределах квартиры (в от-
ношении коммунальных квартир)
Дополнительная информация:
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В связи с:
Прекращением существования объекта адресации
Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, 
указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года 
N 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (Собрание законодательства 
Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 
2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; 
официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 
г.)
Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:

Лист N ___ Всего листов ___

4 Собственник 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 (инкор-
порации) (для иностранного 
юридического лица):

дата регистрации (для ино-
странного юридического 
лица):

номер регистрации (для 
иностранного юридиче-
ского 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

5 Способ 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 сообще-
ния о получении заявления и документов)

6 Расписку в получении документов прошу:
Выдать лично Расписка получена: ___________________________________

(подпись заявителя)
Направить почтовым отправлением по 
адресу:

Не направлять

Лист N ___ Всего листов ___

7 Заявитель:
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 
нали-
чии):

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 (инкор-
порации) (для иностранного 
юридического лица):

дата регистрации (для 
иностранного юридиче-
ского 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:

8 Документы, 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.

9 Примечание:

Лист N ___ Всего листов ___

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку 
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновле-
ние, 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, осуществляющими 
присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений 
на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в 
целях предоставления государственной услуги.

11 Настоящим 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.

12 Подпись Дата
_________________
(подпись)

_______________________
(инициалы, фамилия)

“__” ___________ ____ г.

13 Отметка 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”

Приложение № 4 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской 
области»

РЕШЕНИЕ 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 ___________ N __________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

 (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)
 Уполномоченное лицо 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

__________________________________ 	 _______________
 (должность, Ф.И.О.) 	 (подпись) М. П.

Приложение №5 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской 
области»

Типовая форма расписки о получении документов для предоставления 
муниципальной услуги 

ФИО_________________________________________________________
Дата:______________________ время___________________
Перечень документов:

Подпись Подпись
специалиста__________________ заявителя ___________________
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компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внима-
тельно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность 
ответа специалиста на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

1.7.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, 
специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из 
иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.7.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан 
путем почтовых отправлений. 

1.7.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по 
электронной почте. 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
1.7.8.Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенного на ЕПГУ.
1.7.9. Для получения услуги физические лица представляют в Администрацию заявление уста-

новленного образца и документ, удостоверяющий личность.
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.4. - 1.6.настоящего Административного 

регламента, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, официальном 
сайте Администрации в сети Интернет, в помещениях МФЦ, в средствах массовой информации , на 
Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.9. Заявителем является физическое лицо, обратившееся за получением муниципальной услуги 
с заявлением о выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 
карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации) (далее - заявитель).

Представлять интересы заявителя от имени физических лиц по предоставлению муниципальной 
услуги могут представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или 
договоре.

1.10. Описание юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при предостав-
лении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
- юридическими лицами, подведомственными органам местного самоуправления, и участвующие 

в предоставлении муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся сведения, содержащие 
информацию о характеристике жилого помещения заявителя (справка формы 7);

- юридическими лицами, подведомственными органам местного самоуправления, и участвующие 
в предоставлении муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся сведения, содержащие 
информацию о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства (справка формы 9).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похо-

зяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации)».

2.2. Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу.
Услугу предоставляет Администрация сельского поселения Мусорка муниципального района 

Ставропольский Самарской области. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача документов(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Феде-
рации);

отказ в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 
карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации).

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 календарных дней со дня 

подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Выдача непосредственно заявителю документов (отправление электронных документов), яв-

ляющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в пределах срока 
предоставления муниципальной услуги.

 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Россий-

ской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об 

утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предостав-
ляемых в электронном виде»;

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 
2012 года № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной 
системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

Постановлением Правительства Самарской области от 27.01.2011 № 16 «О разработке и утверж-
дении административных регламентов исполнения государственных функций и административных 
регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской 
области, разработке и принятии административных регламентов осуществления муниципального 
контроля органами местного самоуправления в Самарской области» ;

Постановлением Правительства Самарской области от 28.12.2012 
№ 827 «О совершенствовании организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг по принципу «одного окна»;
Постановлением Правительства Самарской области от 27.03.2015 
№ 149 «Об утверждении типового перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами 

местного самоуправления муниципальных образований Самарской области, и внесении изменений в 
отдельные постановления Правительства Самарской области»;

Уставом сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской 
области ;

иными правовыми актами.
 Тексты федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации до-

ступны на Официальном интернет-портале правовой информации (www.pravo.gov.ru).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем.

Для получения документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточ-
ки регистрации, справок и иных документов, заявитель подает (направляет почтой) в Администрацию 
или представляет лично в МФЦ, либо через ЕПГУ следующие документы:

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с формой (согласно при-
ложению 3 к административному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя;
в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.), если 

с заявлением обращается представитель заявителя;
г) документы, необходимые для выдачи тех или иных выписок, справок и документов:
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:
 для выдачи справок о составе семьи- свидетельство о браке (если заявитель состоит в заре-

гистрированном браке); свидетельства о рождении детей;
для выписки из похозяйственной книги - правоустанавливающие документы на дом и земельный 

участок;
для выписки из домовой книги - документ, подтверждающий регистрацию (паспорт, свидетельство 

о регистрации по месту жительства);
для справки о наличии земельного участка, скота - правоустанавливающие документы на дом 

и земельный участок;
для обзорной справки для нотариуса - ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного 

участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверен-
ной доверенности доверенного лица), правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

2.6.1. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требо-
ваниям:

-тексты документов написаны разборчиво;
-фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если 

есть) написаны полностью;
-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
-документы не исполнены карандашом;
-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность 

истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых 
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежащих представлению в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия или которые заявитель вправе пред-
ставить по собственной инициативе:

- справка формы 7 (характеристика жилых помещений);
- справка формы 9 на гражданина и членов его семьи;
- справка формы 9 (выписка из домовой книги) по предыдущему месту жительства, если срок 

регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства менее 5 лет.
2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной ини-

циативе.
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотре-

ны.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги:
 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, законодательством не предусмотрено.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
несоответствие заявления требованиям, предусмотренным в настоящем Административном 

регламенте;
не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
недостоверность сведений, содержащихся в документах.
Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 

книги, карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Рос-
сийской Федерации) должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной или 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа 
и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального 
центра, плата с заявителя не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не 
более 15 минут.

Приложение № 6 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской 
области»

Блок-схема
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к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов 
недвижимости на территории сельского поселения Мусорка муниципального района 

Ставропольский Самарской области» 
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Прием на предоставление муниципальной услуги  
заявления и документов 

Проверка соответствия заявления и прилагаемых документов требованиям пунктов 2.6., 2.7. 
Административного регламента  

Уведомление об отказе в приеме 
 документов 

Регистрация заявления и документов  
Необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги 

Рассмотрение документов 

Подготовка проекта решения об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги 

Подготовка проекта решения о 
 предоставлении муниципальной услуги 

Согласование и подписание проекта  
решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

Подписание руководителем  
уполномоченного органа решения о 

предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация решения о  
предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация решения об отказе 
 в предоставлении муниципальной услуги 

 
Завершение предоставления муниципальной услуги 

    - выдача заявителю решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту 
недвижимости 

         - выдача заявителю решения об отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса 
объекту недвижимости 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУСОРКА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 61 от 22 августа 2022 г. 

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, 

выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ года «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 29.12.2017 г. № 479-ФЗ 
«О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г. N 373 
«О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и 
административных регламентов предоставления государственных услуг, Уставом сельского поселения 
Мусорка муниципального района Ставропольский Самарской области, администрация сельского по-
селения Мусорка ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистра-
ции, справок и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации)» .

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Вестник сельского 
поселения Мусорка» и на официальном сайте администрации сельского поселения Мусорка в сети 
интернет http://www.musorka.stavrsp.ru.

Глава сельского поселения Мусорка C.Г. Отинов

Приложение к постановлению Администрации сельского поселения Мусорка муниципального 
района Ставропольский Самарской области от «22» августа 2022 г. № 61

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 
книги, карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации)» 

1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов 
(выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и 
иных документов)» разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения 
муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения 
муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных про-
цедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (выписки из домовой книги, вы-
писки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации)» (далее - административный регламент).

1.3. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 
 Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Мусорка муници-

пального района Ставропольский Самарской области (далее- Администрация ).
 Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, вы-

писки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, предусмотрен-
ных законодательством Российской Федерации)» в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется на основании соглашения 
о взаимодействии, заключенного между МФЦ и Администрацией сельского поселения Мусорка, с 
момента вступления в силу данного Cоглашения.

 Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при 
однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и 
(или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и 
(или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). Предоставление услуг по комплексному 
запросу осуществляется в порядке, установленном ст. 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Феде-
ральный закон 210-ФЗ).

1.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, указана в приложении 
№ 1.

1.5. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах элек-
тронной почты МФЦ приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

1.6. Адрес ЕПГУ: www.gosuslugi.ru 
Адрес официального сайта Администрации сельского поселения Мусорка в сети Интернет: 

musorka.stavrsp.ru. 
ЕПГУ и официальный сайт Администрации в сети Интернет содержит информацию о предостав-

лении муниципальной услуги.
1.7. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
портала государственных и муниципальных услуг 

1.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муници-
пальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
1.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при 

личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, 
электронной почты, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных усиленной 
квалифицированной ЭП (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде 
электронного документа на адрес электронной почты заявителя), размещается на официальном сайте 
Администрации в сети Интернет.

1.7.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, пись-
менной или электронной форме. 

1.7.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осущест-
вляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей 
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2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в Администрации в следующие сроки:

при личном обращении – в день обращения;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию 

– в день получения запроса;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в 

Администрацию – в день получения запроса;
при направлении запроса в форме электронного документа 

посредством ЕПГУ – в день получения запроса или не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем направления запроса.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги осущест-
вляется в специально выделенных для этих целей помещениях 
Администрации или в МФЦ.

 2.15.2. На территории, прилегающей к зданию Администра-
ции , МФЦ оборудуются места для парковки автотранспортных 
средств. Количество парковочных мест определяется исходя из 
интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся в 
Администрацию, МФЦ за определенный период. Доступ заявителей 
к парковочным местам является бесплатным.

 2.15.3. Для обслуживания инвалидов помещения обо-
рудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, 
обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот 
инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов разме-
щаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда 
и поворота колясок. 

2.15.4. Входы в помещения оборудуются пандусами, рас-
ширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется 
информационной табличкой (вывеской), содержащей соответ-
ствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта 
и плоско-точечного шрифта Брайля.

2.15.5 При наличии заключения общественной организации 
инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности 
помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного 
сотрудника Администрации, в котором предоставляется муници-
пальная услуга, административно-распорядительным актом возла-
гается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам 
всех категорий на время предоставления муниципальной услуги.

2.15.6. Места для ожидания в очереди оборудуются стульями, 
кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их разме-
щения в здании.

2.15.7. Места предоставления муниципальной услуги обо-
рудуются информационными стендами, которые должны со-
держать актуальную информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы 
их заполнения. 

2.15.8. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, должно быть обеспечено 
оказание необходимой помощи в передвижении и сопровождении 
к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационными стендами с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

2.15.9. Места для проведения личного приема заявителей 
оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных 
услуг.

2.16.1. Показатели доступности муниципальной услуги (об-
щие, применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной 
услуги для заявителей; 

2) соблюдение срока предоставления муниципальной 
услуги;

3) транспортная доступность к месту предоставления муни-
ципальной услуги;

4) режим работы ОМСУ, обеспечивающий возможность по-
дачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в течение рабочего времени;

5) возможность получения полной и достоверной информация 
о муниципальной услуге в ОМСУ, МФЦ, по телефону, на офици-
альном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
посредством ЕПГУ;

6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должност-
ных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1. Предоставление муниципальной услуги посредством 
МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между «МФЦ» и Администрацией. 

2.17.1.1. В случае подачи документов в Администрацию 
посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием до-
кументов, представленных для получения муниципальной услуги, 
выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;
б) проводит проверку полномочий лица, подающего до-

кументы;
в) проводит проверку правильности заполнения запроса;
г) осуществляет сканирование представленных документов, 

формирует электронное дело, все документы которого связываются 
единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим 
установить принадлежность документов конкретному заявителю и 
виду обращения за муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью 
(далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в 
Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в 
день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обяза-
тельного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 
рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством 
курьерской связи, с составлением описи передаваемых докумен-
тов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и 
подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает 
заявителю расписку в приеме документов.

2.17.1.2. При указании заявителем места получения ответа 
(результата предоставления муниципальной услуги) посредством 
МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за вы-
полнение административной процедуры, направляет необходимые 
документы (результат предоставления услуги, иные документы) в 
МФЦ для их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня 
(дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в 
предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со 
дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в 
МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предо-
ставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, 
полученных от Администрации по результатам рассмотрения пред-
ставленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты 
их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом 
решении по телефону (с записью даты и времени телефонного 
звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.17.2. Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронном виде через ЕПГУ.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде 
осуществляется при технической реализации услуги на ЕПГУ.

Деятельность ЕПГУ по организации предоставления муни-
ципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

2.17.2.1. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен 
выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде 

заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для получения услуги;
направить пакет электронных документов в Администрацию 

посредством функционала ЕПГУ.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
требуется.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их вы-
полнения

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры:

- прием документов;
- рассмотрение документов;
-направление межведомственных запросов;
- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче доку-

ментов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной 
книги, карточки регистрации, справок и иных документов);

- подготовку документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации); 

- выдачу документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации).

Последовательность административных действий (процедур) 
по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, 
представленной в Приложении №4 к настоящему Административ-
ному регламенту

4.1.1. Администрации и его должностным лицам запрещено 
требовать от заявителя при осуществлении административных 
процедур:

- представления документов, информации или осущест-
вления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

- представления документов и информации, которые на-
ходятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных им организаций в 
соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением 
документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, 
документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 
7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых 
в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе согласований, не-
обходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные 
частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также до-
кументов и информации, предоставляемых в результате оказания 
таких услуг).

Представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставле-
нии государственной или муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев:

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

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении госу-
дарственной или муниципальной услуги и документах, поданных 
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления государственной или муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
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 государственной или муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги;

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

4.2. Прием документов.
Основанием для начала административной процедуры 

является обращение заявителя, претендующего на получение 
муниципальной услуги.

Специалист администрации выполняет следующие дей-
ствия:

удостоверяет личность заявителя (при личном обращении 
заявителя);

принимает документы, указанные в пункте 2.6 Администра-
тивного регламента.

Срок исполнения данной административной процедуры со-
ставляет не более 15 минут.

4.3.Рассмотрение документов.
Специалист администрации осуществляет проверку пред-

ставленных заявителем документов согласно перечню п.2.6. 
Административного регламента, на достоверность сведений, со-
держащихся в документах.

4.4. Направление межведомственных запросов.
 На основании заявления и предоставленных документов, 

специалист ответственный за предоставление муниципальной 
услуги в течение трех дней подготавливает и направляет запрос 
в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое 
взаимодействие:

запрос в подведомственные органам местного самоуправле-
ния организации, участвующие в предоставлении муниципальных 
услуг о предоставлении справки формы 9 (выписка из домовой 
книги) на гражданина и членов его семьи, в том числе справки 
формы 9 (выписка из домовой книги) по предыдущему месту 
жительства, если срок регистрации заявителя и членов его семьи 
по месту жительства менее 5 лет (с 1 января 2015 года) и справки 
формы 7 (характеристика жилых помещений).

4.5. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче 
документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйствен-
ной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации). 
Специалист администрации:

осуществляет формирование необходимой информации;
при установлении факта отсутствия необходимых документов, 

несоответствия представленных документов уведомляет заявителя 
о наличии препятствий для предоставления муниципальной услу-
ги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и 
предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю 
представленные документы и пояснив, что возврат документов не 
препятствует повторному обращению заявителя.

4.6. Подготовка документов (выписки из домовой книги, вы-
писки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и 
иных документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации) .

При положительном результате проверки документов спе-
циалист администрации готовит документы (выписки из домовой 
книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации). 

Результатом исполнения административной процедуры 
является документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяй-
ственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации) 
подписанный главой сельского поселения.

4.7. Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки 
из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации).

Основанием для начала исполнения административной 
процедуры является подписанный документ (выписка из домовой 
книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, 
справок и иных документов, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации) главой сельского поселения.

Результатом исполнения административной процедуры 
является выдача документов (выписки из домовой книги, выписки 

из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных 
документов, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации) специалистом администрации.

Документ составляется на бланке администрации.
Срок исполнения данной административной процедуры со-

ставляет не более 1 часа.

5. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблю-
дением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием решений ответствен-
ными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осу-
ществляет глава сельского поселения. Контроль осуществляется 
путем проведения проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, соблюдения работниками администра-
тивных процедур и правовых актов Российской Федерации и 
Самарской области, регулирующих вопросы предоставления 
муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осущест-
вляется должностными лицами, ответственными за организацию 
работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответ-
ственными должностными лицами Администрации, ответственных 
за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, 
проверок соблюдения и исполнения положений регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) долж-

ностных лиц Администрации, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и 
внеплановые проверки. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых 
планов работы Администрации сельского поселения Мусорка.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципаль-
ной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной 
услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, 
обращениям органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, 
вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные об-
ращения подлежат регистрации в день их поступления в системе 
электронного документооборота и делопроизводства контроли-
рующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается 
письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя 
контролирующего органа о проведении проверки исполнения 
административных регламентов по предоставлению муниципаль-
ных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в 
котором должны быть указаны документально подтвержденные 
факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие 
таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги и предложения по устра-
нению выявленных при проверке нарушений. При проведении 
внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки 
фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения 
по устранению выявленных при проверке нарушений.

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предостав-
ления муниципальной услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение администра-
тивных действий, предусмотренных настоящим Административным 
регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением 
требований действующих нормативных правовых актов, в том числе 
за соблюдением сроков выполнения административных действий, 
полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с 
заявителями, сохранность документов.

Глава Администрации сельского поселения несет персо-
нальную ответственность за обеспечение предоставления муни-
ципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципаль-
ной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение адми-
нистративных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и 
законных интересов физических или юридических лиц, индивиду-
альных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненад-
лежащем исполнении требований настоящего Административного 
регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установ-
ленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последователь-
ности действий, определённых административными процедурами, 
осуществляется директором МФЦ.

6. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ 
ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОР-
ГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, 
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО ГОСУ-
ДАРСТВЕННУЮ УСЛУГУ, ИЛИ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО ГОСУДАРСТВЕННОГО ИЛИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНО-
ГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, 
А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬ-
НЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ

6.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в 
следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Феде-
рального закона 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной или му-
ниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ ;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Самарской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Самарской области 
, муниципальными правовыми актами. В указанном случае до-
судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, работника многофункцио-
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нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 
или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной 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 Са-
марской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, 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 Фе-
дерального закона 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ.

6.2.Особенности подачи и рассмотрения жалобы.
 1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган 
государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являю-
щийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), 
а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муници-
пальных услуг. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному 
лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на 
решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предостав-
лению государственных или муниципальных услуг подаются руководителям этих организаций.

2) Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по 
почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, осущест-
вляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников, 
а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников 
осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

4) В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотре-
ния жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 6.1 настоящего 
Регламента и настоящего пункта не применяются.

5) Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных 
служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие 
перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть 
подана такими лицами в порядке, установленном настоящим пунктом, либо в порядке, установленном 
антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

6.3.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предостав-
лению государственных или муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, 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 (последнее – при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению государ-
ственных или муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.4.Сроки рассмотрения жалобы.
1) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра, в организации, организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, организаций, организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению государственных или муниципальных услуг 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.

2) Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее посту-
пления.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, дей-
ствующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

6.6. 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 до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение 

жалобы должностным лицом.
6.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
1) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.6 настоящего 

Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направ-
ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

2) В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата государственной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
3) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 6.2. настоящей главы незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.8. Порядок обжалования решения по жалобе
 Решение, принятое в соответствии с пунктом 6.6. Административного регламента может быть 

обжаловано в судебном порядке.
6.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы.
 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
6.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), на официальном сайте органа местного самоуправления.

Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации

Наименование 
уполномоченного 
органа

Адрес, телефон Электронный адрес, 
официальный сайт

График работы

Администрация 
сельского поселе-
ния Мусорка муни-
ципального района 
Ставропольский
Самарской области

445133, Самарская область, 
Ставропольский район, сель-
ское поселение Мусорка, село 
Мусорка, улица Почтовая, 15 
8(8482)233359

электронный адрес:
adm-musorka@mail.ru
официальный сайт:
http://www.musorka.
stavrsp.ru

Понедельник – 
пятница:
08.00-16.00

выходной:
суббота, воскресенье

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему (празднич-
ному) дню, уменьшается на один час.

Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

Информация о местах нахождения, справочных телефонах и адресах 
электронной почты МФЦ в Ставропольском районе

Наименование 
МФЦ

Адрес, телефон Электронный адрес, 
официальный сайт

График работы

Ставропольский  
район

г.Тольятти, 
ул. Карла  Маркса, 
д. 33 «б»
8(8482)280387, 8 (8482)280416, 
8(8482)281057, 8(8482)283057

stavr-mfc63@mail.ru понедельник -
пятница: 08.00 - 17.00
суббота: 10.00 - 16.00 
выходной: воскресенье

Приложение № 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

Главе сельского  поселения Мусорка
______________________________________

от ___________________________________
_____________________________________

паспорт ________№____________________
кем и когда выдан _____________________

_____________________________________
место рождения _______________________
дата рождения ________________________

адрес места жительства_________________
_____________________________________
_____________________________________

телефон _____________________________

Заявление

Прошу предоставить мне_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
_________для представления в (на) _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________.
Приложение: ________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
____________________

 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку пер-
сональных 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 рассматриваемого заявления.

Подпись заявителя: ______________________/ ___________________ (расшифровка)
дата: __________________

Результат рассмотрения заявления прошу:

 выдать на руки в Администрации
 выдать на руки в МФЦ
 направить по почте
 направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ 

Приложение № 4 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки 

регистрации, справок и иных документов)» 

Блок-схема муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой 
книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки 
из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, 

карточки регистрации, справок и иных документов)» 
 

Блок-схема муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги,  

выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»  
 
 

Поступление заявления 
(в том числе через МФЦ,  ЕПГУ) 

 
 

Прием документов (в том числе при личной явке, если заявителем выбрано получение 
услуги в электронном виде без заверения заявления и документов ЭП 

 
 

Рассмотрение документов 
 
 

Запрос в организации, оказывающие  
межведомственное и межуровневое взаимодействие 

 
 

Принятие решения о выдаче или  
об отказе в выдаче документов 

 
 

Подготовка документов 
 
 

Выдача документов 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 


