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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«12» сентября 2021 г.

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение и аннулирование адресов» 

в администрации сельского поселения Болынекаркалинский сельсовет 
муниципального района Миякинский район РБ

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Далее -  
Федеральный закон № 210-ФЗ), постановлением Правительства Республики
Башкортостан от 22 апреля 2016 года № 153 «Об утверждении типового
(рекомендованного) перечня муниципальных услуг, оказываемых органами: местного 
самоуправления в Республике Башкортостан» Администрация йельского поселения 
Болынекаркалинский сельсовет (Муниципального района Миякинский район РБ

ПОСТАНОВЛЯЕТ: '7 ( Vvi'pp ( Ш ' (  51
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение и аннулирование адресов» в администрации сельского поселения 
Болынекаркалинский сельсовет муниципального района Миякинский район РБ

2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день, после дня его
официального обнародования. ; ! k .

3. Постановление главы сельского поселения № 64 от 29.09.2016 Рода «Об 
утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекту недвижимости на территории 
сельского поселения Болынекаркалинский сельсовет муниципального ( района 
Миякинский район Республики Башкортостан» считать утратившим силу.

/  Постановление главы сельского поселения № 7 от 26.02.2018 года i «Об 
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной; услуги 
«Присвоение адреса объекту недвижимости» в сельском ! поселений 
Болынекаркалинский сельсовет муниципального района Миякинский' район Республики 
Башкортостан» считать утратившим силу. { , ;| , j

4. Настоящее постановление опубликовать (разместить) в сети общего доступа 
«Интернет» на официальном сайте администрации сельского поселения 
Болынекаркалинский сельсовет муниципального района Миякинский район Республики 
Башкортостан http://spkarkan.ru/ и обнародовать на информационном стенде сельского 
поселения Болынекаркалинский сельсовет муниципального района Миякинский район 
Республики Башкортостан, расположенном в здании администрации сельского 
поселения Болынскаркал и i icки й сельсовет муниципального района Миякинский район
"ГЪ   — ■ -/Г '------------------------------------------------------- -»*-«■— —Республики Башкортостан.

Г лава сельсю
ф  о ,с с

ем настоящего постановления оставляю за собой/

А.В.Хамидуллин

http://spkarkan.ru/


Утвержден 
постановлением Администрации 

сельского поселения 
Большекаркалинский сельсовет 

муниципального района Миякинский район РБ 
от 12.10.2021 года № 51

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение и 
аннулирование адресов» в Администрации сельского поселения Большекаркалинский 

сельсовет муниципального района Миякинский район РБ
I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента
1.1. А дминистративны й реглам ент предоставления муниципальной услуги «П рисвоение 

и аннулирование адресов объекту адресации» разработан в целях повы ш ения качества и 
доступности предоставления м униципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административны х процедур) при осущ ествлении полномочий 
по присвоению  объектам  адресации адресов в А дминистрации сельского поселения 
Больш екаркалинский сельсовет м униципального района М иякинский район Республики 
Баш кортостан (далее -  А дминистративны й регламент).

О бъектами адресации являю тся:
а) здание (строение, за  исклю чением  некапитального строения), в том  числе 

строительство которого не заверш ено;
б) сооруж ение (за исклю чением  некапитального сооруж ения и линейного объекта), в том  

числе строительство которого не заверш ено;
в) зем ельны й участок (за исклю чением  зем ельного участка, не относящ егося к зем лям  

населенны х пунктов и не предназначенного для размещ ения на них объектов капитального 
строительства);

г) помещ ение, являю щ ееся частью  объекта капитального строительства;
д) маш ино-место (за исклю чением  маш ино-места, являю щ егося частью  некапитального 

здания или сооружения).
1.1.1. П рисвоение адреса объекту адресации осущ ествляется:
а) в отнош ении зем ельны х участков в случаях:

- подготовки докум ентации по планировке территории в отнош ении застроенной и подлеж ащ ей 
застройке территории в соответствии с Градостроительны м  кодексом  Российской Ф едерации;
- вы полнения в отнош ении зем ельного участка в соответствии с требованиями, 
установленны ми Ф едеральны м законом  «О кадастровой деятельности», работ, в результате 
которы х обеспечивается подготовка документов, содерж ащ их необходимые для осущ ествления 
государственного кадастрового учета сведения о таком  зем ельном  участке, при постановке 
зем ельного участка на государственны й кадастровы й учет;

б) в отнош ении зданий (строений), сооружений, в том  числе строительство которых не 
заверш ено, в случаях:
- выдачи (получения) разреш ения на строительство или направления уведом ления о 
соответствии указанны х в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 
индивидуального ж илищ ного строительства или садового дом а установленны м  параметрам  и 
допустимости размещ ения объекта индивидуального ж илищ ного строительства или садового 
дом а на зем ельном  участке;
- вы полнения в отнош ении объекта недвиж имости в соответствии с требованиями, 
установленны ми Ф едеральны м законом  «О кадастровой деятельности», работ, в результате 
которы х обеспечивается подготовка документов, содерж ащ их необходимы е для осущ ествления 
государственного кадастрового учета сведения о таком  объекте недвиж имости, при его 
постановке на государственны й кадастровы й учет (в случае если в соответствии с 
Градостроительны м  кодексом Российской Ф едерации для строительства или реконструкции 
объекта недвиж имости получение разреш ения на строительство не требуется)

в) в отнош ении пом ещ ений в случаях:
- подготовки и оформления в установленном  Ж илищ ны м  кодексом  Российской Ф едерации 
порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещ ения в целях перевода жилого 
помещ ения в неж илое помещ ение или нежилого помещ ения в ж илое помещ ение;
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- подготовки и оформления в отнош ении помещ ения, являю щ егося объектом  недвижимости, в 
том  числе образуемого в результате преобразования другого помещ ения (помещ ений) и (или) 
маш ино-места (маш ино-мест), документов, содерж ащ их необходимы е для осущ ествления 
государственного кадастрового учета сведения о таком  помещ ении;

г) в отнош ении маш ино-мест в случае подготовки и оформления в отнош ении м аш ино­
места, являю щ егося объектом  недвижимости, в том  числе образуемого в результате 
преобразования другого помещ ения (помещ ений) и (или) маш ино-места (маш ино-мест), 
документов, содерж ащ их необходимы е для осущ ествления государственного кадастрового 
учета сведения о таком  маш ино-месте;

д) в отнош ении объектов адресации, государственны й кадастровы й учет которых 
осущ ествлен в соответствии с Ф едеральны м законом  «О государственной регистрации 
недвижимости», в случае отсутствия адреса у указанны х объектов адресации или в случае 
необходимости приведения указанного адреса объекта адресации в соответствие с 
докум ентацией по планировке территории или проектной документацией на здание (строение), 
сооружение, помещ ение, маш ино-место.

П ри присвоении адресов зданиям  (строениям), сооружениям, в том  числе строительство 
которы х не заверш ено, такие адреса долж ны  соответствовать адресам зем ельны х участков, в 
границах которых располож ены  соответствую щ ие здания (строения), сооружения.

П ри присвоении адресов помещ ениям, маш ино-местам  такие адреса долж ны  
соответствовать адресам зданий (строений), сооружений, в которых они расположены.

В случае, если зданию  (строению ) или сооружению  не присвоен адрес, присвоение 
адреса помещ ению , маш ино-месту, располож енному в таком  здании или сооружении, 
осущ ествляется при условии одновременного присвоения адреса такому зданию  (строению ) 
или сооружению .

В случае присвоения уполномоченны м  органом адреса м ногоквартирному дому при 
условии полученного разреш ения на его строительство осущ ествляется одновременное 
присвоение адресов всем  располож енны м  в нем  помещ ениям и маш ино-местам.

П рисвоенны й уполномоченны м  органом адрес объекта адресации, являю щ егося 
образуемы м объектом  недвиж имости, используется участникам и граж данского оборота со дня 
осущ ествления государственного кадастрового учета образуем ого объекта недвиж имости в 
соответствии с Ф едеральны м законом  «О государственной регистрации недвижимости».

В случае присвоения наименований элементам  планировочной структуры и элементам  
улично-дорож ной сети изменения или аннулирования их наименований, изменения адресов 
объектов адресации, реш ения по которы м принимаю тся уполномоченны м и органами, 
осущ ествляется одновременно с разм ещ ением  уполномоченны м  органом в государственном 
адресном реестре сведений о присвоении наименований элем ентам  планировочной структуры  и 
элем ентам  улично-дорож ной сети, об изменении или аннулировании их наименований в 
соответствии с порядком ведения государственного адресного реестра.

1.1.2. А ннулирование адреса объекта адресации осущ ествляется в случаях:
а) прекращ ения сущ ествования объекта адресации и (или) снятия с государственного 

кадастрового учета объекта недвиж имости, являю щ егося объектом  адресации;
б) исклю чения из Единого государственного реестра недвиж имости указанны х в части 7 

статьи 72 Ф едерального закона «О государственной регистрации недвиж имости» сведений об 
объекте недвиж имости, являю щ ем ся объектом  адресации;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.
1.1.3. аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращ ения сущ ествования 

объекта адресации осущ ествляется после снятия объекта недвиж имости, являю щ егося этим  
объектом  адресации, с государственного кадастрового учета.

1.1.4. аннулирование адреса сущ ествую щ его объекта адресации без одновременного
присвоения этому объекту адресации нового адреса
не допускается.

1.1.5. аннулирование адресов объектов адресации, являю щ ихся преобразуемы ми 
объектами недвиж имости (за исклю чением  объектов адресации, сохраняю щ ихся в измененных 
границах), осущ ествляется после снятия с учета таких преобразуемы х объектов недвижимости. 
А ннулирование и повторное присвоение адресов объектам  адресации, являю щ имся
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преобразуемы ми объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняю тся в 
измененны х границах, не производится.

1.1.6. в случае аннулирования адреса здания (строения) или сооруж ения в связи с 
прекращ ением  его сущ ествования как объекта недвиж имости одновременно аннулирую тся 
адреса всех помещ ений и маш ино-мест в таком  здании (строении) или сооружении.

Круг заявителей

1.2. Заявителями являю тся:
1.2.1. ф изические и ю ридические лица, которые являю тся собственниками объектов 

адресации, располож енны х на территории сельского поселения Больш екаркалинский сельсовет 
м униципального района М иякинский район Республики Баш кортостан

1.2.2. ф изические и ю ридические лица, обладаю щ ие одним из следую щ их 
прав на объект адресации: 

правом хозяйственного ведения, 
правом оперативного управления, 
правом пож изненно наследуемого владения, 
правом постоянного (бессрочного) пользования.
1.3. С заявлением  вправе обратиться представители заявителя, действую щ ие в силу 

полномочий, основанных на оформленной в установленном  законодательством  Российской 
Ф едерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте 
уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - 
представитель заявителя).

О т имени собственников помещ ений в м ногоквартирном доме с заявлением  вправе 
обратиться представитель таких собственников, уполномоченны й на подачу такого заявления 
приняты м в установленном  законодательством  Российской Ф едерации порядке реш ением  
общ его собрания указанны х собственников.

О т имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого 
объединения граж дан с заявлением  вправе обратиться представитель указанны х членов 
некоммерческих объединений, уполномоченны й на подачу такого заявления принятым в 
установленном  законодательством  Российской Ф едерации порядке реш ением  общ его собрания 
членов такого некоммерческого объединения.

О т имени лица, указанного в пунктах 1.2.1. и 1.2.2., вправе обратиться кадастровы й 
инженер, вы полняю щ ий на основании документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 
42.3 Ф едерального закона
«О кадастровой деятельности», кадастровы е работы  или комплексные кадастровы е работы  в 
отнош ении соответствую щ его объекта недвижимости, являю щ егося объектом  адресации.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4. С правочная информация:
о месте нахож дения и графике работы  А дминистрации сельского поселения 

Больш екаркалинский сельсовет м униципального района М иякинский район РБ 1(наименование 
организации, уполномоченной на предоставление муниципальной услуги, при наличии), 
предоставляю щ его м униципальную  услугу, (далее -  А дминистрация, У полном оченны й орган) 
ее(его) структурны х подразделений, предоставляю щ их муниципальную  услугу,
государственны х и муниципальны х органов и организаций, обращ ение в которые необходимо 
для получения м униципальной услуги, а такж е м ногоф ункциональны х центров;

справочны е телеф оны  структурны х подразделений А дминистрации (У полномоченного 
органа), предоставляю щ их муниципальную  услугу, организаций, участвую щ их в
предоставлении м униципальной услуги;

1 В случае, если муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением Администрации района/города 
(городского или сельского поселения) дополнительное указание уполномоченной организации не требуется. И далее по тексту 
словосочетание «Уполномоченный орган» не используется.

В случае, если муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом (например, Управление земельных и 
имущественных отношений Администрации ГО г. Уфа РБ, которое является отдельным юридическим лицом), то использование 
по тексту регламента слова «Администрация» осуществляется в соответствии с фактическим порядком организации 
предоставления муниципальной услуги

consultantplus://offline/ref=13F0C7F7B1876BAA6BA37C91B3C9DE3D118F1DEAE617F39814E223DCR3y9L
consultantplus://offline/ref=13F0C7F7B1876BAA6BA37C91B3C9DE3D1B861FEEE41AAE921CBB2FDE3E160BCF63BA00F2F1821759RFyAL
consultantplus://offline/ref=13F0C7F7B1876BAA6BA37C91B3C9DE3D1A861BE5E41DAE921CBB2FDE3E160BCF63BA00F2F182115FRFyAL


адреса электронной почты  и (или) формы обратной связи А дминистрации 
(У полномоченного органа), предоставляю щ его муниципальную  услугу;
разм ещ ена на официальном сайте А дминистрации (У полномоченного органа) в 
информ ационно-телеком м уникационной сети «И нтернет» (далее -  оф ициальны й сайт 
А дминистрации (У полномоченного органа)), в государственны х инф ормационны х системах 
«Реестр государственны х и м униципальны х услуг (функций) Республики Баш кортостан» и 
«П ортале государственны х и муниципальны х услуг (функций) Республики Баш кортостан» 
(w w w .gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее -  РПГУ).

1.5. И нф орм ирование о порядке предоставления м униципальной услуги осущ ествляется:
- непосредственно при личном  приеме заявителя в А дминистрации (У полном оченном  органе) 
или многоф ункциональном центре предоставления государственны х и муниципальны х услуг 
(далее -  многоф ункциональны й центр);
- по телефону в А дминистрации (У полномоченном органе) или многоф ункциональном центре;
- письменно, в том  числе посредством  электронной почты, факсимильной связи;
- посредством  разм ещ ения в откры той и доступной форме информации:

на РПГУ;
на оф ициальны х сайтах А дминистрации сельского поселения Больш екаркалинский сельсовет 
http://spkarkali.ru/) ;

1.1 посредством  разм ещ ения информации на инф ормационны х стендах А дминистрации 
(У полномоченного органа) или многоф ункционального центра.

1.6. И нф орм ирование осущ ествляется по вопросам, касаю щимся: 
способов подачи заявления о предоставлении м униципальной услуги;
адресов А дминистрации (У полномоченного органа) и м ногоф ункциональны х центров, 

обращ ение в которые необходимо для предоставления м униципальной услуги;
справочной информации о работе А дминистрации (У полномоченного органа) 

(структурного подразделения А дминистрации (У полномоченного органа));
документов, необходимы х для предоставления м униципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления м униципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассм отрения заявления о предоставлении 

м униципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
по вопросам  предоставления услуг, которые являю тся необходимы ми и обязательны ми 

для предоставления м униципальной услуги; порядка досудебного (внесудебного) обж алования 
действий (бездействия) долж ностны х лиц, и принимаемы х ими реш ений при предоставлении 
м униципальной услуги.

П олучение информации по вопросам предоставления м униципальной услуги и услуг, 
которые являю тся необходимы ми и обязательны ми для предоставления м униципальной услуги, 
осущ ествляется бесплатно.

1.7. П ри устном  обращ ении Заявителя (лично или по телеф ону) специалист 
А дминистрации (У полномоченного органа), многоф ункционального центра, осущ ествляю щ ий 
консультирование, подробно и в веж ливой (корректной) форме инф ормирует обративш ихся по 
интересую щ им вопросам.

О твет на телеф онны й звонок долж ен начинаться с информации о наименовании органа, 
в которы й позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее -  при наличии) и 
долж ности специалиста, принявш его телеф онны й звонок.

Если специалист А дминистрации (У полномоченного органа) не м ож ет самостоятельно 
дать ответ, телеф онны й звонок долж ен быть переадресован (переведен) на другое долж ностное 
лицо или ж е обративш емуся лицу долж ен быть сообщ ен телеф онны й номер, по которому 
мож но будет получить необходимую  информацию .

Если подготовка ответа требует продолж ительного времени, он предлагает Заявителю  
один из следую щ их вариантов дальнейш их действий: 

излож ить обращ ение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций.
С пециалист А дминистрации (У полномоченного органа) не вправе осущ ествлять 

информирование, вы ходящ ее за  рамки стандартны х процедур и условий предоставления 
м униципальной услуги, и влияю щ ее прямо или косвенно на принимаемое решение.

П родолж ительность инф ормирования по телеф ону не долж на превы ш ать 10 минут.

http://www.gosuslugi.bashkortostan.ru
http://sp-miyakibash.ru/


И нф орм ирование осущ ествляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.8. П о письменному обращ ению  специалист А дминистрации (У полномоченного 

органа), ответственны й за  предоставление м униципальной услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет граж данину сведения по вопросам, указанны м  в пункте 1.6 
А дминистративного реглам ента в порядке, установленном  Ф едеральны м законом  от 2 мая 2006 
года №  59-Ф З «О порядке рассм отрения обращ ений граж дан Российской Ф едерации» (далее -  
Ф едеральны й закон №  59-ФЗ).

1.9. Н а РП ГУ  разм ещ ается следую щ ая информация:
-  наименование (в том  числе краткое) м униципальной услуги;
-  наименование органа (организации), предоставляю щ его муниципальную  

услугу;
-  наименования органов власти и организаций, участвую щ их в

предоставлении муниципальной услуги;
-  перечень нормативны х правовых актов, непосредственно регулирую щ их 

предоставление муниципальной услуги, с указанием  их реквизитов и источников 
оф ициального опубликования (в том  числе наим енование и текст адм инистративного 
реглам ента с указанием  реквизитов утвердивш его его нормативного правового акта и 
источников официального опубликования либо наименование и текст проекта 
административного регламента);

-  способы предоставления м униципальной услуги;
-  описание результата предоставления муниципальной услуги;
-  категория заявителей, которы м предоставляется м униципальная услуга;
-  срок предоставления м униципальной услуги (в том  числе с учетом  

необходимости обращ ения в иные органы власти и организации, участвую щ ие в 
предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являю щ ихся 
результатом  предоставления м униципальной услуги;

-  срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной 
услуги долж но быть зарегистрировано;

-  максимальны й срок ож идания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении м униципальной услуги лично;

-  основания для приостановления предоставления либо отказа в 
предоставлении м униципальной услуги (если возмож ность этого предусмотрена 
законодательством);

-  документы, подлеж ащ ие обязательному представлению  заявителем  для 
получения м униципальной услуги, способы получения этих докум ентов заявителем  и 
порядок их представления с указанием  услуг, в результате предоставления которых 
могут быть получены  такие документы;

-  документы, необходимы е для предоставления м униципальной услуги и 
находящ иеся в распоряж ении республиканских органов исполнительной власти, органов 
местного самоуправления Республики Баш кортостан и организаций, участвую щ их в 
предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по 
собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем  и порядок их 
представления с указанием  услуг, в результате предоставления которы х могут быть 
получены такие документы;

-  формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, заполнение которых заявителем  необходимо для обращ ения за  получением 
м униципальной услуги в электронной форме;

-  сведения о безвозмездности предоставления м униципальной услуги;
-  показатели доступности и качества муниципальной услуги;
-  информация о внутриведомственны х и м еж ведомственны х 

административны х процедурах, подлеж ащ их выполнению  А дминистрацией 
(У полном оченны м  органом), в том  числе инф ормация о промеж уточны х и 
окончательны х сроках таких административны х процедур;



-  сведения о допустимости (возмож ности) и порядке досудебного 
(внесудебного) обж алования реш ений и действий (бездействия) А дминистрации 
(У полномоченного органа), предоставляю щ его муниципальную  услугу.
И нф орм ация на РП ГУ  о порядке и сроках предоставления м униципальной услуги на

основании сведений, содерж ащ ихся в государственной информационной системе «Реестр 
государственны х и м униципальны х услуг (функций) Республики Баш кортостан»,
предоставляется заявителю  бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления м униципальной услуги 
осущ ествляется без вы полнения заявителем  каких-либо требований, в том  числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 
заявителя требует заклю чения лицензионного или иного соглаш ения с правообладателем  
программного обеспечения, предусм атриваю щ его взимание платы, регистрацию  или 
авторизацию  заявителя или предоставление им персональны х данных.

1.10. Н а официальном  сайте А дминистрации (У полномоченного органа) наряду со 
сведениями, указанны м и в пункте 1.9 А дминистративного регламента, размещ аю тся:

-  порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

-  порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о 
предоставлении м униципальной услуги;

-  информация по вопросам предоставления услуг, которые являю тся 
необходимы ми и обязательны ми для предоставления муниципальной услуги;

-  порядок получения сведений о ходе рассм отрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 
услуги.
1.11. Н а инф ормационны х стендах А дминистрации (У полномоченного органа) подлеж ит 

размещ ению  информация:
-  о месте нахож дения и графике работы  государственны х и муниципальных 

органов и организаций, обращ ение в которые необходимо для получения 
м униципальной услуги, а такж е м ногоф ункциональны х центров;

-  справочны е телеф оны  структурны х подразделений А дминистрации 
(У полномоченного органа), предоставляю щ их муниципальную  услугу, участвую щ их в 
предоставлении м униципальной услуги;

-  адреса официального сайта, а такж е электронной почты и (или) формы 
обратной связи А дминистрации (У полномоченного органа);

-  время ож идания в очереди на прием докум ентов и получение результата 
предоставления м униципальной услуги в соответствии с требованиями 
А дминистративного регламента;

-  сроки предоставления м униципальной услуги;
-  образцы  заполнения заявления и прилож ений к заявлениям;
-  исчерпы ваю щ ий перечень документов, необходимы х для предоставления 

м униципальной услуги;
-  исчерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимы х для предоставления м униципальной услуги;
-  исчерпы ваю щ ий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении м униципальной услуги;
-  порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги;
-  порядок и способы  получения разъяснений по порядку предоставления 

м униципальной услуги;
-  порядок получения сведений о ходе рассм отрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 
услуги;

-  порядок записи на личны й прием к долж ностны м лицам;



-  порядок досудебного (внесудебного) обж алования реш ений, действий
(бездействия) долж ностны х лиц, ответственны х за  предоставление муниципальной
услуги.
1.12. В залах ож идания А дминистрации (У полномоченного органа) размещ аю тся 

нормативны е правовые акты, регулирую щ ие порядок предоставления м униципальной услуги, в 
том  числе А дминистративны й регламент, которые по требованию  заявителя предоставляю тся 
ему для ознакомления.

1.13. Размещ ение информации о порядке предоставления м униципальной услуги на 
инф ормационны х стендах в помещ ении многоф ункционального центра осущ ествляется в 
соответствии с соглаш ением, заклю ченны м  между многоф ункциональны м  центром и 
А дминистрацией (У полномоченны м органом) с учетом  требований к информированию , 
установленны х А дминистративны м  регламентом.

1.14. И нф орм ация о ходе рассм отрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления м униципальной услуги может быть получена 
заявителем  (его представителем) в «Личном кабинете» на РП ГУ , а такж е в соответствую щ ем 
структурном подразделении А дминистрации (У полномоченного органа) при обращ ении 
заявителя лично, по телефону, посредством  электронной почты

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги

2.1. П рисвоение и аннулирование адресов объекту адресации.
Наименование органа местного самоуправления (организации), предоставляющего

(щей) муниципальную услугу
2.2. М униципальная услуга предоставляется А дминистрацией сельского поселения 

Больш екаркалинский сельсовет муниципального района М иякинский район РБ в лице 
специалиста 2 категории сельского поселения Больш екаркалинский сельсовет.

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимаю т участие 
м ногоф ункциональны е центры  при наличии соответствую щ его соглаш ения о взаимодействии.

П ри предоставлении м униципальной услуги А дминистрация, У полном оченны й орган 
взаимодействует с:

- Ф едеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии 
(Росреестр);

- Ф едеральной налоговой служ бой Российской Ф едерации;
2.4. П ри предоставлении муниципальной услуги А дминистрации, У полномоченному 

органу запрещ ается требовать от заявителя осущ ествления действий, в том  числе согласований, 
необходимы х для получения м униципальной услуги и связанных с обращ ением в иные 
государственны е органы  и организации, за  исклю чением  получения услуг, вклю ченны х в 
перечень услуг, которые являю тся необходимы ми и обязательны ми для предоставления 
м униципальны х услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:
постановление А дминистрации сельского поселения Больш екаркалинский сельсовет 

м униципального района М иякинский район РБ о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулирование его адреса, внесение сведений в государственны й адресны й реестр;

реш ение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Республики 

Башкортостан, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги

2.6. С рок принятия постановления А дминистрации (У полномоченного органа) о 
присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его адреса и внесения сведений в 
государственны й адресный реестр либо принятия реш ения об отказе в присвоении объекту 
адресации адреса или аннулировании его адреса исчисляется со дня подачи заявления, в том



числе через многоф ункциональны й центр либо в форме электронного докум ента с 
использованием  РИГУ, и не долж ен превы ш ать более чем 10 рабочих дней.

Д атой подачи заявления при личном  обращ ении заявителя в А дминистрацию  считается 
день подачи заявления о присвоении адреса объекту адресации с прилож ением  
предусмотренны х подпунктами 2.8.1.-2.8.9. А дминистративного реглам ента надлеж ащ им 
образом  оформленны х документов.

Д атой подачи заявления в форме электронного докум ента с использованием  РИГУ 
считается день направления заявителю  электронного сообщ ения о приеме заявления. 
С ообщ ение о получении заявления и документов, предусмотренны х подпунктами 2.8.1.-2.8.9. 
А дминистративного регламента, направляется заявителю  не позднее рабочего дня, следую щ его 
за  днем  поступления заявления в А дминистрацию  (У полном оченны й орган).

Д атой подачи заявления при обращ ении граж данина в многоф ункциональны й центр 
считается день передачи м ногоф ункциональны м центром  в А дминистрацию  (У полномоченны й 
орган) заявления о присвоении адреса объекту адресации с прилож ением  предусмотренны х 
подпунктами
2.8.1.-2.8.9. А дминистративного реглам ента надлеж ащ им образом оформленны х документов.

П остановление А дминистрации о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулирование его адреса либо реш ение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса направляется заявителю  одним из способов, указанны м  в заявлении: 

в форме электронного документа с использованием  инф орм ационно­
телеком м уникационны х сетей общ его пользования, в том  числе РИ ГУ  или портала адресной 
системы, не позднее одного рабочего дня со дня принятия такого реш ения;

в форме докум ента на бумаж ном носителе посредством  выдачи заявителю  
(представителю  заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее 
рабочего дня, следую щ его за  10-м рабочим  днем  со дня принятия такого реш ения посредством  
почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

Ири наличии в заявлении указания о выдаче результата м униципальной услуги через 
многоф ункциональны й центр по месту представления заявления А дминистрация
(У полном оченны й орган) обеспечивает передачу докум ента в многоф ункциональны й центр для 
выдачи заявителю  не позднее рабочего дня, следую щ его за  днем  принятия такого реш ения.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.7. П еречень нормативны х правовых актов, регулирую щ их предоставление 
м униципальной услуги (с указанием  их реквизитов и источников официального 
опубликования), подлеж ит обязательному размещ ению  на официальном  сайте А дминистрации, 
предоставляю щ его муниципальную  услугу, в сети «И нтернет» hhttp://spkarkali.ru/ и на РИГУ.

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

числе в электронной форме, порядок их представления 
2.8 И счерпы ваю щ ий перечень документов, необходимы х в соответствии с 

нормативны ми правовы ми актами для предоставления м униципальной услуги, подлеж ащ их 
представлению  заявителем:

2.8.1. заявление о выдаче присвоении объекту адресации адреса по форме, утверж денной 
приказом  М инф ина России от 11.12.2014 г. №  146н поданное в адрес А дминистрации 
следую щ ими способами:
1) в форме докум ента на бумаж ном носителе -  посредством  личного обращ ения в 
А дминистрации (У полномоченны й орган) или через структурное подразделение 
многоф ункционального центра (далее -  личное обращ ение), посредством  почтового 
отправления с объявленной ценностью  при его пересылке, описью  влож ения и уведом лением  о 
вручении (далее -  почтовое отправление);
2) в форме электронного докум ента путем заполнения формы запроса через «Л ичны й кабинет» 
РП ГУ  (далее -  отправление в электронной форме) или с использованием  портала федеральной 
информационной адресной системы в инф орм ационно-телеком м уникационной сети 
«И нтернет» (далее -  портал адресной системы).

http://sp-miyakibash.ru/


В заявлении такж е указы вается один из способов предоставления результатов 
предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа с использованием  инф орм ационно­
телеком м уникационны х сетей общ его пользования, в том  числе РП ГУ  или портала адресной 
системы;

в форме докум ента на бумаж ном носителе посредством  выдачи заявителю  
(представителю  заявителя) лично под расписку либо направления докум ента посредством  
почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

в форме докум ента на бумаж ном носителе через м ногоф ункциональны й центр по месту 
представления заявления.

2.8.2. П ри предоставлении заявления представителем  заявителя в форме электронного 
докум ента к таком у заявлению  прилагается надлеж ащ им образом  оформленная доверенность в 
форме электронного документа, подписанного лицом, выдавш им (подписавш им) доверенность, 
с использованием  усиленной квалиф ицированной электронной подписи (в случае, если 
представитель заявителя действует на основании доверенности).

Заявление в форме электронного докум ента подписы вается электронной подписью  
заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с частью  2 
статьи 21.1 Ф едерального закона «Об организации предоставления государственны х и 
м униципальны х услуг».

П ри представлении заявления кадастровы м инж енером к такому заявлению  прилагается 
копия документа, предусм отренного статьей 35 или статьей 42.3 Ф едерального закона «О 
кадастровой деятельности», на основании которого осущ ествляется вы полнение кадастровы х 
работ или комплексны х кадастровы х работ в отнош ении соответствую щ его объекта 
недвиж имости, являю щ егося объектом  адресации.

В случае представления заявления при личном  обращ ении заявителя или представителя 
заявителя предъявляется документ, удостоверяю щ ий соответственно личность заявителя или 
представителя заявителя.

Лицо, имею щ ее право действовать без доверенности от имени ю ридического лица, 
предъявляет документ, удостоверяю щ ий его личность, и сообщ ает реквизиты  свидетельства о 
государственной регистрации ю ридического лица, а представитель ю ридического лица 
предъявляет такж е документ, подтверж даю щ ий его полномочия действовать от имени этого 
ю ридического лица, или копию  этого документа, заверенную  печатью  (при наличии) и 
подписью  руководителя этого ю ридического лица.

В случае обращ ения с заявлением  от имени собственников помещ ений в 
многоквартирном  доме представитель таких собственников, уполномоченны й на подачу такого 
заявления, представляет протокол (выписку из протокола) общ его собрания собственников 
помещ ений в многоквартирном  доме, содерж ащ ий сведения:

о форме проведения общ его собрания собственников помещ ений в м ногоквартирном 
доме (собрание или заочное голосование);

о собственниках помещ ений в м ногоквартирном доме, принявш их участие в общ ем 
собрании, и количестве голосов, которы ми обладаю т указанны е собственники; 

о повестке дня общ его собрания;
о реш ении об обращ ении в А дминистрацию  с заявлением  о предоставлении 

м униципальной услуги с указанием  количества голосов, которы ми принято данное реш ение; 
о выборе уполномоченного лица с указанием  его паспортны х данных; 
о реш ении о наделении уполномоченного лица правом действовать от имени 

собственников помещ ений в м ногоквартирном доме при обращ ении за  предоставлением  
государственной услуги и при получении документа(ов), являю щ егося(ихся) результатом  
предоставления государственной услуги.

В случае обращ ения с заявлением  от имени членов садоводческого, огороднического 
и(или) дачного некоммерческого объединения граждан представитель таких граждан, 
уполномоченны й на подачу такого заявления, представляет протокол (выписку из протокола) 
общ его собрания членов садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого 
объединения граждан (собрания уполномоченны х), содерж ащ ий сведения:

о членах садоводческого, огороднического и(или) дачного некоммерческого 
объединения граждан, принявш их участие в общ ем собрании;
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о повестке дня общ его собрания;
о реш ении об обращ ении в А дминистрацию  с заявлением  о предоставлении 

м униципальной услуги с указанием  количества голосов, которы ми принято данное реш ение;
о выборе уполномоченного лица с указанием  его паспортны х данных;
о реш ении о наделении уполномоченного лица правом  действовать от имени членов 

садоводческого, огороднического и(или) дачного некоммерческого объединения при 
обращ ении за  предоставлением  государственной услуги и при получении документа(ов), 
являю щ егося(ихся) результатом  предоставления государственной услуги.

2.8.3. П равоустанавливаю щ ие докум енты  на зем ельны е участки, права на которые не 
зарегистрированы  в Едином  государственном реестре недвиж имости (далее -  ЕГРН ) (в случае 
присвоения (аннулирования) адреса земельному участку).

2.8.4. П равоустанавливаю щ ие документы  на здание (строение), сооружение, в том  числе 
строительство которых не заверш ено, права на которые не зарегистрированы  в ЕГРН  (в случае 
присвоения (аннулирования) адреса зданию , сооружению , объекту незаверш енного 
строительства).

2.8.5. П равоустанавливаю щ ие докум енты  на помещ ения, права на которые не 
зарегистрированы  в Е ГРН  (в случае присвоения (аннулирования) адреса помещ ению ).

2.8.6. В ступивш ее в законную  силу реш ение суда об изменении адреса объекта 
адресации (в случае обращ ения с заявлением  об изменении адреса объекту недвижимости).

2.8.7. В представляемы х документах не допускаю тся неудостоверенны е исправления, 
повреждения, нечитаемы е части текста либо нечитаемые оттиски ш тампов и печатей, наличие 
которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных 

услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.9. Д ля предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по 
собственной инициативе:

2.9.1. В отнош ении зем ельны х участков:
2.9.1.1. В ы писка из ЕГРН  об основны х характеристиках и зарегистрированны х правах на 

зем ельны й участок (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на 
кадастровы й учет).

2.9.1.2. В ы писка из ЕГРН  об основны х характеристиках и зарегистрированны х правах на 
зем ельны е участки, следствием  преобразования которых является образование одного и более 
объекта адресации (в случае преобразования объектов недвиж имости с образованием  одного и 
более новых объектов адресации).

2.9.1.3. С хема располож ения объекта адресации на кадастровом  плане или кадастровой 
карте соответствую щ ей территории.

2.9.2. В отнош ении зданий (строений), сооружений, в том  числе строительство которых 
не завершено:

2.9.2.1. В ы писка из ЕГРН  об основны х характеристиках и зарегистрированны х правах на 
объект недвиж имости (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на 
кадастровы й учет).

2.9.2.2. Разреш ение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса 
строящ имся объектам  адресации) (за исклю чением  случаев, если в соответствии с 
Градостроительны м  кодексом Российской Ф едерации для строительства или реконструкции 
здания (строения), сооруж ения получение разреш ения на строительство не требуется) и (или) 
при наличии разреш ения на ввод объекта адресации в эксплуатацию .

2.9.2.3. В ы писка из ЕГРН  об основны х характеристиках и зарегистрированны х правах на 
объекты  недвижимости, следствием  преобразования которых является образование одного и 
более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвиж имости с образованием 
одного и более новых объектов адресации); 2.9.24. К адастровы й паспорт объекта адресации (в 
случае присвоения адреса объекту адресации, постановленному на кадастровы й учет).

2.9.3. В отнош ении помещ ений:
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2.9.3.1. В ы писка из ЕГРН  об основны х характеристиках и зарегистрированны х правах на 
объект недвиж имости (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на 
кадастровы й учет).

2.9.3.2. Реш ение органа местного самоуправления о переводе ж илого помещ ения в 
неж илое помещ ение или нежилого помещ ения в ж илое помещ ение (в случае присвоения 
помещ ению  адреса вследствие его перевода из ж илого помещ ения в неж илое помещ ение или 
неж илого помещ ения в ж илое помещ ение).

2.9.3.3. А кт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 
помещ ения, приводящ их к образованию  одного и более новых объектов адресации (в случае 
преобразования объектов адресации (помещ ений) с образованием  одного и более новых 
объектов адресации);

2.10. В целях предоставления муниципальной услуги по аннулированию  адреса объекта 
адресации А дминистрацией дополнительно запраш иваю тся:

2.10.1. В отнош ении зем ельны х участков:
2.10.1.1. В ы писка из Единого государственного реестра недвиж имости об объекте 

недвиж имости, который снят с государственного кадастрового учета, являю щ ем ся объектом 
адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанны м  в 
подпункте «а» пункта 1.1.2);

2.10.1.2. У ведомление об отсутствии в Едином  государственном реестре недвиж имости 
запраш иваем ы х сведений по объекту недвиж имости, являю щ ем уся объектом  адресации (в 
случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанны м  в подпункте «а» 
пункта 1 .1.2).

2.10.2. В отнош ении зданий (строений), сооружений, в том  числе строительство которых 
не завершено:

2.10.2.1. В ы писка из Единого государственного реестра недвиж имости об объекте 
недвиж имости, который снят с государственного кадастрового учета, являю щ ем ся объектом 
адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанны м  в 
подпункте «а» пункта 1.1.2). ;

2.10.2.2. У ведомление об отсутствии в Едином  государственном реестре недвиж имости 
запраш иваем ы х сведений по объекту недвиж имости, являю щ ем уся объектом  адресации (в 
случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанны м  в подпункте «а» 
пункта 1 .1.2).

2.10.3. В отнош ении помещ ений:
2.10.3.1. В ы писка из ЕГРН  об основны х характеристиках и зарегистрированны х правах 

на объект недвижимости, которы й снят с учета в связи с прекращ ением  сущ ествования объекта 
адресации.

2.10.3.2. У ведомление об отсутствии в Едином  государственном реестре недвиж имости 
запраш иваем ы х сведений по объекту недвиж имости, являю щ ем уся объектом  адресации (в 
случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанны м  в подпункте «а» 
пункта 1 .1.2).

2.10.3.3. Реш ение органа местного самоуправления о переводе ж илого помещ ения в 
неж илое помещ ение или нежилого помещ ения в ж илое помещ ение (в случае присвоения 
помещ ению  адреса вследствие его перевода из ж илого помещ ения в неж илое помещ ение или 
неж илого помещ ения в ж илое помещ ение).

2.10.3.4. А кт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке 
помещ ения, приводящ их к образованию  одного и более новых объектов адресации (в случае 
преобразования объектов адресации (помещ ений) с образованием  одного и более новых 
объектов адресации).

2.11. Сведения из Единого государственного реестра ю ридических лиц (при обращ ении 
ю ридических лиц) для подтверж дения статуса ю ридического лица, 
а такж е подтверж дения полномочий лица, обративш егося с заявлением  
о предоставлении м униципальной услуги.

2.12. Непредставление Заявителем документов, указанных в пунктах 2.9, 2.10, 2.11 
Административного регламента не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении 
муниципальной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя
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2.13. П ри предоставлении муниципальной услуги запрещ ается требовать от заявителя:
2.13.1. представления документов и информации или осущ ествления действий, 

представление или осущ ествление которы х не предусмотрено нормативны ми правовыми 
актами, регулирую щ ими отнош ения, возникаю щ ие в связи с предоставлением  муниципальной 
услуги;

2.13.2. представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативны ми правовы ми актами Российской Ф едерации и Республики Баш кортостан, 
м униципальны ми правовы ми актами находятся в распоряж ении органов, предоставляю щ их 
муниципальную  услугу, государственны х органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственны х государственны м органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвую щ их в предоставлении м униципальны х услуг, за  исклю чением  документов, указанных 
в части 6 статьи 7 Ф едерального закона №  210-Ф З;

2.13.3. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которы х не указы вались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимы х для 
предоставления м униципальной услуги, либо в предоставлении м униципальной услуги, за 
исклю чением  следую щ их случаев:

изменение требований нормативных правовы х актов, касаю щ ихся предоставления 
м униципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
м униципальной услуги;

наличие ош ибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 
поданных заявителем  после первоначального отказа в приеме документов, необходимы х для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении м униципальной услуги и не 
вклю ченны х в представленны й ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимы х для предоставления 
м униципальной услуги, либо в предоставлении м униципальной услуги;

выявление докум ентально подтверж денного факта (признаков) ош ибочного или 
противоправного действия (бездействия) долж ностного лица У полном оченного органа, 
м униципального служащ его, работника многоф ункционального центра, работника организации, 
предусмотренной частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона №  210-Ф З, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимы х для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении м униципальной услуги, о чем в письм енном  виде за  подписью  руководителя 
У полном оченного органа, руководителя многоф ункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимы х для предоставления муниципальной услуги, либо 
руководителя организации, предусмотренной частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона 
№  210-Ф З, уведомляется заявитель, а такж е приносятся извинения за  доставленны е неудобства.

2.14. П ри предоставлении м униципальны х услуг в электронной форме 
с использованием  РП ГУ  запрещ ено:

отказы вать в приеме запроса и ины х документов, необходимы х для предоставления 
м униципальной услуги, в случае если запрос и документы, необходимы е для предоставления 
м униципальной услуги, поданы  в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на РПГУ;

отказы вать в предоставлении м униципальной услуги в случае, если запрос и документы, 
необходимы е для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
РПГУ;

требовать от заявителя соверш ения иных действий, кроме прохож дения идентификации 
и аутентификации в соответствии с нормативны ми правовы ми актами Российской Ф едерации, 
указания цели приема, а такж е предоставления сведений, необходим ы х для расчета 
длительности временного интервала, которы й необходимости забронировать для приема;

требовать от заявителя предоставления документов, подтверж даю щ их внесение 
заявителем  платы  за  предоставление муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.15. О снованиями для отказа в приеме к рассмотрению  документов, необходимы х для 
предоставления муниципальной услуги, являю тся:



отсутствие документов, указанны х в пункте 2.8.2 А дминистративного регламента; 
не установление личности заявителя (представителя заявителя), обративш его за 

м униципальной услугой (непредъявление данны м  лицом  документа, удостоверяю щ его его 
личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяю щ ий личность), а такж е 
неподтверж дение полномочий представителя.

2.15.1 У ведомление об отказе в приеме документов, необходимы х для предоставления 
м униципальной услуги, оформляется в день подачи заявления с указанием  оснований, 
предусмотренны х в пунктах 2.8.2 А дминистративного реглам ента по форме согласно 
прилож ению  №  1 к настоящ ему А дминистративном у реглам енту либо в устной форме при 
личном  обращ ении.

2.16 Заявление, поданное в форме электронного докум ента с использованием  РП ГУ , к 
рассмотрению  не принимается, если:

некорректное заполнение обязательны х полей в форме интерактивного запроса РП ГУ  
(отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствую щ ее 
требованиям, установленны м  А дминистративны м  регламентом);

представление электронны х копий (электронны х образов) документов, не позволяю щ их 
в полном объеме прочитать текст докум ента и/или распознать реквизиты  документа;

не соответствую т данны е владельца квалиф ицированного сертификата клю ча проверки 
электронной подписи данны м заявителя, указанны м в заявлении о присвоении адреса объекту 
недвиж имости, поданным в электронной форме с использованием  РПГУ.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги

2.17. О снования для приостановления предоставления м униципальной услуги 
отсутствую т.

2.18. О снования для отказа в предоставлении м униципальной услуги:
с заявлением  о присвоении или аннулировании адреса объекту адресации обратилось 

лицо, не указанное в пунктах 1.2 и 1.3 настоящ его А дм инистративного регламента;
документы, обязанность по предоставлению  которых для присвоения объекту 

недвиж имости адреса или аннулирования его адреса возлож ена на Заявителя (П редставителя), 
вы даны  с наруш ением  порядка, установленного законодательством  Российской Ф едерации;

ответ на полученный м еж ведомственны й запрос свидетельствует об отсутствии 
докум ента и (или) информации, необходимы х для предоставления м униципальной услуги, и 
соответствую щ ий докум ент не был представлен Заявителем  (П редставителем  Заявителя) по 
собственной инициативе;

отсутствую т случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, указанны е в пунктах 1.1.3. - 1.1.7. А дминистративного
регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги

2.19. Услуги, которые являю тся необходимы ми и обязательны ми для предоставления 
м униципальной услуги, и документы, вы даваемы е организациями, участвую щ ими в 
предоставлении м униципальной услуги, нормативны ми правовы ми актами Российской 
Ф едерации, Республики Баш кортостан, органов местного сам оуправления не предусмотрены.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.20. За предоставление муниципальной услуги не взимается.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.21. П лата за  предоставление услуг, которые являю тся необходимы ми и обязательны ми 
для предоставления м униципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием  таких услуг.
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Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной

услуги
2.22. П рием  граж дан при наличии технической возмож ности ведется с помощ ью  

электронной системы управления очередью , при этом  учиты ваю тся заявители, осущ ествивш ие 
предварительную  запись по телеф ону либо через РПГУ.

М аксимальны й срок ож идания в очереди не превы ш ает 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме
2.23. Все заявления о присвоении адреса объекта недвижимости, в том  числе 

поступивш ие в форме электронного докум ента с использованием  РПГУ , либо поданные через 
многоф ункциональны й центр, приняты е к рассмотрению  А дминистрацией, подлежат 
регистрации в течение одного рабочего дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.24. М естополож ение административны х зданий, в которых осущ ествляется прием 

заявлений и документов, необходимы х для предоставления м униципальной услуги, а также 
вы дача результатов муниципальной услуги, долж но обеспечивать удобство для граж дан с точки 
зрения пеш еходной доступности от остановок общ ественного транспорта.

В случае, если имеется возмож ность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещ ено помещ ение приема и выдачи документов, организовы вается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование 
стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных 
средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном П равительством Российской Федерации, и транспортны х средств, перевозящ их 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. Н а указанны х транспортны х средствах долж ен быть 
установлен опознавательны й знак «Инвалид». У казанны е м еста для парковки не долж ны  
заним ать иные транспортны е средства.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том  числе 
передвигаю щ ихся на инвалидны х колясках, вход в здание и помещ ения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, оборудую тся пандусами, поручнями, тактильны ми 
(контрастны ми) предупреж даю щ ими элементами, иными специальны ми приспособлениями, 
позволяю щ ими обеспечить беспрепятственны й доступ и передвиж ение инвалидов, в 
соответствии с законодательством  Российской Ф едерации о социальной защ ите инвалидов.

Ц ентральны й вход в здание А дминистрации (У полномоченного органа) долж ен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содерж ащ ей информацию :

-  наименование;
-  м естонахож дение и ю ридический адрес;
-  реж им  работы;
-  график приема;
-  номера телеф онов для справок.

П омещ ения, в которы х предоставляется м униципальная услуга, долж ны  соответствовать 
санитарно-эпидем иологическим  правилам  и нормативам.

П омещ ения, в которы х предоставляется м униципальная услуга, оснащ аю тся:
противопож арной системой и средствами пожаротуш ения;
системой оповещ ения о возникновении чрезвы чайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощ и;
туалетны м и комнатами для посетителей.
Зал ож идания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которы х 

определяется исходя из фактической нагрузки и возмож ностей для их размещ ения в 
помещ ении, а такж е инф ормационны ми стендами.

Тексты материалов, разм ещ енны х на информационном стенде, печатаю тся удобны м  для 
чтения ш рифтом, без исправлений, с вы делением  наиболее важ ны х мест полуж ирным 
шрифтом.

М еста для заполнения заявлений оборудую тся стульями, столами (стойками), бланкам и



заявлений, письменны ми принадлежностями.
М еста приема Заявителей оборудую тся информационны ми табличкам и (вы весками) с 

указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), долж ности ответственного лица 

за  прием документов;
граф ика приема Заявителей.
Рабочее место каж дого ответственного лица за  прием документов, долж но быть 

оборудовано персональны м  компью тером с возмож ностью  доступа к необходимы м 
информ ационны м  базам данных, печатаю щ им устройством  (принтером ) и копирую щ им 
устройством.

Лицо, ответственное за  прием документов, долж но иметь настольную  табличку с 
указанием  фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

П ри предоставлении м униципальной услуги инвалидам  обеспечиваю тся:
возмож ность беспрепятственного доступа к объекту (зданию , помещ ению ), в котором 

предоставляется м униципальная услуга;
возмож ность самостоятельного передвиж ения по территории, на которой располож ены  

здания и помещ ения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а такж е входа в такие 
объекты  и вы хода из них, посадки в транспортное средство и вы садки из него, в том  числе с 
использование кресла-коляски;

сопровож дение инвалидов, имею щ их стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения;

надлеж ащ ее разм ещ ение оборудования и носителей информации, необходимы х для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям  и помещ ениям, в которых 
предоставляется м униципальная услуга, и к м униципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а такж е 
надписей, знаков и иной текстовой и графической инф орм ации знаками, вы полненны ми 
рельеф но-точечны м  ш риф том  Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты  (здания, помещ ения), в которых предоставляю тся 

услуги;
оказание инвалидам  помощ и в преодолении барьеров, меш аю щ их получению  им и услуг 

наравне с другим и лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.25. О сновны ми показателями доступности предоставления м униципальной услуги 

являю тся:
2.25.1. Располож ение помещ ений, предназначенны х для предоставления муниципальной 

услуги, в зоне доступности к основны м транспортны м  магистралям, в пределах пеш еходной 
доступности для заявителей.

2.25.2. Н аличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 
предоставления м униципальной услуги в информационно-телеком м уникационны х сетях 
общ его пользования (в том  числе в сети И нтернет), средствах массовой информации.

2.25.3. В озм ож ность выбора заявителем  формы  обращ ения за  предоставлением 
м униципальной услуги непосредственно в А дминистрацию , У полномоченны й орган, либо в 
форме электронны х документов с использованием  РП ГУ  и портала адресной системы, либо 
через многоф ункциональны й центр.

2.25.4. В озм ож ность получения заявителем  уведом лений о предоставлении 
м униципальной услуги с помощ ью  РПГУ.

2.25.5. В озм ож ность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том  числе с использованием  информационно-коммуникационны х технологий.



2.26. О сновны ми показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являю тся:

2.26.1. С воевременность предоставления м униципальной услуги в соответствии со 
стандартом  ее предоставления, установленны м  А дминистративны м  регламентом.

2.26.2. М иним ально возмож ное количество взаимодействий граж данина с 
долж ностны ми лицами, участвую щ им и в предоставлении муниципальной услуги.

2.26.3. О тсутствие обоснованны х жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 
некорректное (невнимательное) отнош ение к заявителям.

2.26.4. О тсутствие наруш ений установленны х сроков в процессе предоставления 
м униципальной услуги.

2.26.5. О тсутствие заявлений об оспаривании реш ений, действий (бездействия) 
У полном оченного органа, его долж ностны х лиц, принимаемы х (соверш енны х) при 
предоставлении м униципальной услуги, по итогам  рассм отрения которы х вы несены  реш ения 
об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме
2.27. П рием  документов и вы дача результата предоставления м униципальной услуги 

могут быть осущ ествлены  в многоф ункциональной центре.
О собенности подачи заявителем  заявления о предоставлении м униципальной услуги и 

прилож енны х к нему документов в форме докум ентов на бумаж ном носителе посредством 
личного обращ ения в многоф ункциональны й центр установлены  соглаш ением  о 
взаимодействии, заклю ченны м  меж ду уполномоченны м  органом и м ногоф ункциональны м 
центром  в порядке, утверж денном  постановлением  П равительства Российской Ф едерации 
от 27 сентября 2009 г. №  797 «О взаимодействии между многоф ункциональны ми центрами 
предоставления государственны х и м униципальны х услуг и ф едеральны ми органами 
исполнительной власти, органами государственны х внебю дж етны х фондов, органами 
государственной власти» (далее -  П остановление №  797).

2.28. П редоставление м униципальной услуги по экстерриториальному принципу не 
осущ ествляется.

2.29. Заявителям  обеспечивается возмож ность представления заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемы х к нему документов в форме 
электронного документа.

Заявление в форме электронного документа подписы вается заявителем  либо 
представителем  заявителя с использованием  усиленной квалиф ицированной электронной 
подписи.

П ри предоставлении заявления представителем  заявителя в форме электронного 
докум ента к таком у заявлению  прилагается надлеж ащ им образом  оформленная доверенность в 
форме электронного документа, подписанного лицом, выдавш им (подписавш им) доверенность, 
с использованием  усиленной квалиф ицированной электронной подписи (в случае, если 
представитель заявителя действует на основании доверенности).

Заявителю  обеспечивается предоставление результата м униципальной услуги в форме 
электронного документа с использованием  информ ационно-телеком м уникационны х сетей 
общ его пользования, в том  числе РП Г У  или портала адресной системы

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

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах 

Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1 П редоставление м униципальной услуги вклю чает в себя следую щ ие 

административны е процедуры:
П рием  документов и регистрация заявления;
рассмотрение заявления с прилож енны м и к нему документами, формирование и 

направление меж ведомственны х запросов о представлении документов и информации;



принятие реш ения о присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его 
адреса, внесение сведений в государственны й адресны й реестр;

направление (выдача) заявителю  результата предоставления муниципальной услуги. 
О писание административны х процедур приведено в П рилож ении №  4

к настоящ ему А дминистративном у регламенту.
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме
3.2. О собенности предоставления услуги в электронной форме.
3.2.1. П ри предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю  

обеспечиваю тся:
получение информации о порядке и сроках предоставления м униципальной услуги; 
запись на прием в А дминистрацию  (У полномоченны й орган), м ногоф ункциональны й 

центр для подачи запроса о предоставлении м униципальной услуги (далее - запрос); 
ф ормирование запроса;
прием и регистрация А дминистрацией (У полном оченны м  органом) запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления м униципальной услуги; 
получение результата предоставления м униципальной услуги; 
получение сведений о ходе вы полнения запроса;
осущ ествление оценки качества предоставления м униципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обж алование реш ений и действий (бездействия) 

А дминистрации (У полномоченного органа) либо действия (бездействие) долж ностны х лиц 
А дминистрации (У полномоченного органа), предоставляю щ его муниципальную  услугу.

3.2.2. Запись на прием в А дминистрацию  (У полном оченны й орган) или 
многоф ункциональны й центр для подачи запроса.

П ри организации записи на прием в А дминистрацию  (У полномоченны й орган) или 
многоф ункциональны й центр заявителю  обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием  работы  А дминистрации (У полномоченного органа) или 
многоф ункционального центра, а такж е с доступны ми для записи на прием датами и 
интервалами времени приема;

б) записи в лю бы е свободны е для приема дату и время в пределах установленного в 
А дминистрации (У полномоченном органе) или многоф ункциональном центре граф ика приема 
заявителей.

А дминистрация (У полном оченны й орган) или м ногоф ункциональны й центр не вправе 
требовать от заявителя соверш ения иных действий, кроме прохож дения идентификации и 
аутентиф икации в соответствии с нормативны ми правовы ми актами Российской Ф едерации, 
указания цели приема, а такж е предоставления сведения, необходимы х для расчёта 
длительности временного интервала, которы й необходимо забронировать для приема.

Запись на прием мож ет осущ ествляться посредством  информационной системы 
А дминистрации (У полномоченного органа) или многоф ункционального центра, которая 
обеспечивает возмож ность интеграции с РПГУ.

3.2.3. Ф ормирование запроса.
Ф ормирование запроса осущ ествляется посредством  заполнения электронной формы 

запроса на РП ГУ  без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 
Н а РП ГУ  размещ аю тся образцы  заполнения электронной формы запроса. 
Ф орматно-логическая проверка сф ормированного запроса осущ ествляется в порядке, 

определяемом А дминистрацией (У полномоченны м органом), после заполнения заявителем  
каж дого из полей электронной формы запроса. П ри вы явлении некорректно заполненного поля 
электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере вы явленной ош ибки и порядке 
ее устранения посредством  инф ормационного сообщ ения непосредственно в электронной 
форме запроса.

П ри ф ормировании запроса заявителю  обеспечивается:
а) возмож ность копирования и сохранения запроса и ины х документов, указанны х в 

пунктах 2.9, 2.10 настоящ его А дм инистративного регламента, необходимы х для
предоставления муниципальной услуги;



б) возмож ность заполнения несколькими заявителям и одной электронной формы запроса 
при обращ ении за  государственны ми услугами, предполагаю щ ими направление совместного 
запроса несколькими заявителям и (описы вается в случае необходимости дополнительно);

в) возмож ность печати на бумаж ном носителе копии электронной формы запроса;
г) сохранение ранее введенны х в электронную  форму запроса значений в лю бой момент 

по ж еланию  пользователя, в том  числе при возникновении ош ибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную  форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем  с 
использованием  сведений, размещ енны х в ф едеральной системе «Единая система 
идентиф икации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечиваю щ ей инф орм ационно­
технологическое взаимодействие инф ормационны х систем, используемы х для предоставления 
государственны х и муниципальны х услуг в электронной форме» (далее- единая система 
идентиф икации и аутентификации), и сведений, опубликованны х на РПГУ , в части, 
касаю щ ейся сведений, отсутствую щ их в единой системе идентиф икации и аутентификации;

е) возмож ность вернуться на лю бой из этапов заполнения электронной формы запроса 
без потери ранее введенной информации;

ж) возмож ность доступа заявителя на РП ГУ  к ранее поданны м им запросам  в течение не 
менее одного года, а такж е частично сф ормированны х запросов -  в течение не менее 3 месяцев.

С ф ормированны й и подписанны й запрос и иные документы, необходимы е для 
предоставления м униципальной услуги, направляю тся в У полном оченны й орган посредством 
РПГУ.

3.2.4 Администрация (Уполномоченный орган) обеспечивает прием документов, 
необходимы х для предоставления м униципальной услуги, и регистрацию  запроса без 
необходимости повторного представления заявителем  таких документов на бумаж ном 
носителе, если иное не установлено ф едеральны ми законам и и принимаемы ми в соответствии с 
ними актами П равительства Российской Ф едерации, законами Республики Баш кортостан и 
принимаемы ми в соответствии с ними актами Республики Баш кортостан, муниципальны ми 
правовы ми актами.

П редоставление услуги начинается с момента приема и регистрации А дминистрацией 
(У полном оченны м  органом) электронны х документов, необходимы х для предоставления 
м униципальной услуги, за  исклю чением  случая, если для начала процедуры  предоставления 
м униципальной услуги в соответствии с законодательством  требуется личная явка.

3.2.5. Электронное заявление становится доступным для долж ностного лица 
А дминистрации (У полномоченного органа), ответственного за  прием и регистрацию  заявления 
(далее -  ответственны й специалист), в СМЭВ.

О тветственны й специалист:
проверяет наличие электронны х заявлений, поступивш их с РПГУ , с периодом не реже 

двух раз в день;
изучает поступивш ие заявления и прилож енны е образы  документов (документы);
производит действия в соответствии с пунктом 3.2.7 настоящ его А дминистративного 

регламента.
3.2.6. Заявителю  в качестве результата предоставления м униципальной услуги 

обеспечивается по его вы бору возмож ность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченны м  долж ностны м лицом
уполномоченного органа с использованием  усиленной квалиф ицированной электронной

подписи;
б) докум ента на бумаж ном носителе в многоф ункциональном центре.
3.2.7. П олучение информации о ходе и результате предоставления муниципальной 

услуги производится в «Личном кабинете» на РПГУ , при условии авторизации, а такж е в 
мобильном приложении. Заявитель имеет возмож ность просматривать статус электронного 
заявления, а такж е информацию  о дальнейш их действиях в «Л ичном кабинете» по инициативе, 
в лю бое время.

П ри предоставлении услуги в электронной форме заявителю  направляется:
а) уведом ление о записи  на прием в А дминистрацию  (У полномоченны й орган) или 

многоф ункциональны й центр, содерж ащ ее сведения о дате, времени и месте приема;



б) уведом ление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимы х для 
предоставления м униципальной услуги, содерж ащ ее сведения о факте приема запроса и 
документов, необходимы х для предоставления услуги, и начале процедуры  предоставления 
услуги, а такж е сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо 
мотивированны й отказ в приеме запроса и иных документов, необходимы х для предоставления 
услуги;

в) уведом ление о результатах рассм отрения документов, необходимы х для 
предоставления муниципальной услуги, содерж ащ ее сведения о принятии полож ительного 
реш ения о предоставлении м униципальной услуги и возмож ности получить результат 
предоставления м униципальной услуги либо м отивированны й отказ в предоставлении 
м униципальной услуги.

3.2.8. О ценка качества предоставления услуги осущ ествляется в соответствии с 
П равилам и оценки граж данами эф ф ективности деятельности руководителей территориальны х 
органов федеральны х органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом  качества предоставления ими государственны х услуг, а такж е применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия реш ений о досрочном прекращ ении исполнения 
соответствую щ ими руководителям и своих долж ностны х обязанностей, утверж денны ми 
постановлением  П равительства Российской Ф едерации от 12 декабря 2012 года №  1284 «Об 
оценке граж данами эф ф ективности деятельности руководителей территориальны х органов 
ф едеральны х органов исполнительной власти (их структурны х подразделений) и 
территориальны х органов государственны х внебю дж етных фондов (их региональны х 
отделений) с учетом  качества предоставления ими государственны х услуг, а такж е о 
применении результатов указанной оценки как основания для принятия реш ений о досрочном 
прекращ ении исполнения соответствую щ ими руководителями своих долж ностны х 
обязанностей».

3.2.9.Заявителю  обеспечивается возмож ность направления ж алобы  на реш ения, действия 
или бездействие А дминистрации (У полномоченного органа), долж ностного лица 
А дминистрации (У полномоченного органа) либо муниципального служ ащ его в соответствии со 
статьей 11.2 Ф едерального закона № 210-Ф З и в порядке, установленном  постановлением  
П равительства Российской Ф едерации от 20 ноября 2012 года №  1198 «О ф едеральной 
государственной информационной системе, обеспечиваю щ ей процесс досудебного, 
(внесудебного) обж алования реш ений и действий (бездействия), соверш енны х при 
предоставлении государственны х и м униципальны х услуг»

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 
услуги, выполняемых многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг
3.3. М ногоф ункциональны й центр осущ ествляет:
информирование заявителей о порядке предоставления м униципальной услуги в 

многоф ункциональном  центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанны м с предоставлением  м униципальной услуги, а такж е 
консультирование заявителей о порядке предоставления м униципальной услуги в 
многоф ункциональном  центре;

прием запросов заявителей о предоставлении м униципальной услуги и иных 
документов, необходимы х для предоставления м униципальной услуги;

ф ормирование и направление многоф ункциональны м  центром предоставления 
меж ведомственного запроса в органы, предоставляю щ ие государственны е услуги, в иные 
органы  государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвую щ ие 
в предоставлении муниципальной услуги;

выдача заявителю  результата предоставления м униципальной услуги;
прием и передачу на рассм отрение в А дминистрацию  (У полном оченны й орган) жалоб 

Заявителей;
иные действия, предусмотренны е Ф едеральны м законом  №  210-Ф З.
3.4. В случае представления Заявителем  неполного комплекта документов либо 

несоответствия представленны х докум ентов требованиям, установленны м  пунктом 2.8 
настоящ его А дминистративного регламента, работник структурного подразделения 
многоф ункционального центра, осущ ествляю щ ий прием документов, разъясняет Заявителю
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содерж ание недостатков, вы явленны х в документах, предлагает принять меры по их 
устранению  и обратиться за  предоставлением  м униципальной услуги повторно.

В случае если Заявитель настаивает на приеме документов, специалист 
многоф ункционального центра осущ ествляю щ ий прием документов, уведом ляет Заявителя о 
возм ож ном  отказе в предоставлении м униципальной услуги, о чем делается соответствую щ ая 
запись в Расписке в приеме документов.

П ри однократном обращ ении заявителя с запросом  о предоставлении нескольких 
государственны х и (или) муниципальны х услуг м ногоф ункциональны й центр организует 
предоставление заявителю  двух и более государственны х и (или) м униципальны х услуг.

П о окончании приема документов работник структурного подразделения 
многоф ункционального центра вы дает Заявителю  расписку в приеме документов.

П редставленны е заявителем  в форме докум ентов на бумаж ном носителе заявление и 
прилагаемы е к нему докум енты  переводятся специалистом  многоф ункционального центра в 
форму электронного докум ента и (или) электронны х образов документов. Э лектронны е 
докум енты  и (или) электронны е образы  документов, созданны е в соответствии с настоящ им 
пунктом, заверяю тся усиленной квалиф ицированной электронной подписью  долж ностного 
лица многоф ункционального центра, направляю тся в А дминистрацию  (У полномоченны й 
орган) с использованием  автоматизированной инф ормационной системы 
многоф ункционального центра и защ ищ енны х каналов связи, обеспечиваю щ их защ иту 
передаваемой в орган информации и сведений от неправомерного доступа, уничтожения, 
модификации, блокирования, копирования, распространения, иных неправомерны х действий

Срок передачи многоф ункциональны м  центром приняты х им заявлений и прилагаемых 
документов в форме электронного документа и (или) электронны х образов документов в 
А дминистрацию  (У полномоченны й орган) не долж ен превыш ать один рабочий день.

П орядок и сроки передачи м ногоф ункциональны м центром приняты х им заявлений и 
прилагаемы х документов в форме документов на бумаж ном носителе в А дминистрацию  
(У полном оченны й орган) определяю тся соглаш ением о взаимодействии, заклю ченны м  между 
многоф ункциональны м  центром и А дминистрацией (У полномоченны м органом) в порядке, 
установленном  П остановлением  №  797.

П ри подаче заявления и прилагаемы х докум ентов через многоф ункциональны й центр 
срок оказания муниципальной услуги исчисляется с момента получения А дминистрацией 
(У полном оченны м  органом) по защ ищ енны м  каналам связи заявления о предоставлении 
м униципальной услуги и прилагаемы х документов в форме электронного документа и (или) 
электронны х образов документов.

Заявление, поступивш ее от м ногоф ункционального центра в А дминистрацию  
(У полном оченны й орган) в форме электронного документа и (или) электронны х образов 
документов, регистрируется с указанием  даты  и времени получения таких документов с 
последую щ им внесением  информации о дате поступления заявления и прилагаемы х к нему 
документов в форме документов на бумаж ном носителе (при необходимости представления 
документов на бумаж ном носителе).

П ри наличии в заявлении о предоставлении м униципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многоф ункциональны й центр, А дминистрация 
(У полном оченны й орган) передает докум енты  в структурное подразделение 
многоф ункционального центра для последую щ ей выдачи заявителю  (его представителю ). 
П орядок и сроки передачи А дминистрацией (У полном оченны м  органом) таких документов в 
многоф ункциональны й центр определяю тся соглаш ением  о взаимодействии, заклю ченны м  ими 
в порядке, установленном  П остановлением  №  797.

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

3.5. В случае вы явления опечаток и ош ибок заявитель вправе обратиться в 
А дминистрацию  (У полномоченны й орган) с заявлением  об исправлении допущ енны х опечаток 
по форме согласно прилож ению  №  3 к настоящ ему А дминистративном у регламенту.

В заявлении об исправлении опечаток и ош ибок в обязательном порядке указываю тся:
1) наименование А дминистрации (У полномоченного органа), м ногоф ункционального 

центра, в которы й подается заявление об исправление опечаток;

consultantplus://offline/ref=9C65DC897625FFC4481BCDB35EF181A976779AE73F8716A0F7FA8DEC7FT1lBE
consultantplus://offline/ref=23EC67E212900D61DF019C582AF16CFD0DA970E2B8885F37380B4F535B64WEF


2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, вы данного в результате 
предоставления муниципальной услуги;

3) для ю ридических лиц -  название, организационно-правовая форма, ИНН , ОГРН, адрес 
места нахож дения, фактический адрес нахож дения (при наличии), адрес электронной почты 
(при наличии), номер контактного телефона;

4) для индивидуальны х предприним ателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), 
И НН, ОГРН, данны е основного документа, удостоверяю щ его личность, адрес места 
нахождения, фактический адрес нахож дения (при наличии), адрес электронной почты  (при 
наличии), номер контактного телефона;

5) для физических лиц -  фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места ж ительства 
(места пребы вания), адрес электронной почты  (при наличии), номер контактного телефона, 
данны е основного документа, удостоверяю щ его личность.

6) реквизиты  докум ента (-ов), обосновы ваю щ их доводы  заявителя о наличии опечатки, а 
такж е содерж ащ их правильны е сведения.

3.6. К  заявлению  долж ен быть прилож ен оригинал документа, вы данного по результатам  
предоставления государственной услуги.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являю щ ееся его представителем  в 
соответствии с законодательством  Российской Ф едерации, такж е представляется документ, 
удостоверяю щ ий личность представителя, и документ, подтверж даю щ ий соответствую щ ие 
полномочия.

3.7. Заявление об исправлении опечаток и ош ибок представляю тся следую щ ими 
способами:

-  лично в А дминистрацию  (У полномоченны й орган);
-  почтовым отправлением;
-  путем заполнения формы запроса через «Л ичны й кабинет» РПГУ;
-  в многоф ункциональны й центр.
3.8. О снованиями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ош ибок 

являю тся:
1) представленны е докум енты  по составу и содерж анию  не соответствую т требованиям  

пунктов 3.5 и 3.6 А дминистративного регламента;
2) заявитель не является получателем  м униципальной услуги.
3.9. О тказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ош ибок по иным основаниям 

не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением  об исправлении опечаток и 

ош ибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотренны х 
пунктом 3.8 А дминистративного регламента.

3.10. О снованиями для отказа в исправлении опечаток и ош ибок являю тся:
отсутствие несоответствий между содерж анием  документа, вы данного по результатам

предоставления м униципальной услуги и содерж анием  документов, представленных 
заявителем  самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а такж е находящ ихся в 
распоряж ении А дминистрации (У полномоченного органа) и (или) запрош енны х в рам ках 
меж ведомственного информационного взаимодействия при предоставлении заявителю  
м униципальной услуги;

документы, представленны е заявителем  в соответствии с пунктом  3.5 
А дминистративного регламента, не представлялись ранее заявителем  при подаче заявления о 
предоставлении м униципальной услуги, противоречат данным, находящ имся в распоряж ении 
А дминистрации (У полномоченного органа) и (или) запрош енны х в рамках меж ведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю  м униципальной услуги;

документов, указанны х в подпункте 6 пункта 3.5 А дминистративного регламента, 
недостаточно для начала процедуры  исправлении опечаток и ошибок.

3.11. О тказ в исправлении опечаток и ош ибок по иным основаниям  не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением  об исправлении опечаток и

ош ибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток, предусмотренны х 
подпунктами 1 и 2 пункта 3.8. А дминистративного регламента.

3.12. Заявление об исправлении опечаток и ош ибок регистрируется А дминистрацией 
(У полном оченны м  органом), многоф ункциональны м  центром  в течение одного рабочего дня с



момента получения заявления об исправлении опечаток и ош ибок и документов прилож енны х к 
нему.

3.13. Заявление об исправлении опечаток и ош ибок в течение пяти рабочих дней с 
момента регистрации в А дминистрации (У полномоченном органе), м ногоф ункциональном 
центре такого заявления рассматривается А дминистрацией (У полномоченны м органом), 
многоф ункциональны м  центром  на предмет соответствия требованиям, предусм отренны м  
А дминистративны м  регламентом.

3.14. П о результатам  рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ош ибок 
А дминистрация (У полномоченны й орган), многоф ункциональны й центр в срок 
предусмотренны й пунктом 3.13. А дминистративного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, 
предусмотренны х пунктом  3.10 А дминистративного регламента, принимает реш ение об 
исправлении опечаток и ошибок;

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, 
предусмотренны х пунктом  3.10 А дминистративного регламента, принимает реш ение об 
отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок.

3.15. В случае принятия реш ения об отсутствии необходимости исправления опечаток и 
ош ибок А дминистрацией (У полном оченны м  органом), многоф ункциональны м  центром  в 
течение 3 рабочих дней с момента принятия реш ения оформляется письмо об отсутствии 
необходимости исправления опечаток и ош ибок с указанием  причин отсутствия 
необходимости.

К  письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ош ибок приклады вается 
оригинал документа, вы данного по результатам  предоставления муниципальной услуги за 
исклю чением  случая подачи заявления об исправлении опечаток в электронной форме через 
РПГУ.

3.16. И справление опечаток и ош ибок осущ ествляется У полном оченны м  органом в 
течение трех рабочих дней с момента принятия реш ения, предусмотренного подпунктом  1 
пункта 3.14 А дминистративного Регламента.

Результатом  исправления опечаток и ош ибок является подготовленны й 
в 2-х экземплярах докум ент о предоставлении муниципальной услуги.

О дин оригинальны й экземпляр докум ента о предоставлении м униципальной услуги, 
содерж ащ ий опечатки и ош ибки, подлеж ат уничтожению .

В торой оригинальны й экземпляр докум ента о предоставлении муниципальной услуги, 
содерж ащ ий опечатки и ош ибки хранится в А дминистрации (У полномоченны м органе), 
многоф ункциональном  центре.

А кт уничтож ения документов, содерж ащ их опечатки и ош ибки, составляется в одном 
экзем пляре и подш ивается к документам, на основании которы х была предоставлена 
муниципальная услуга.

3.17. П ри исправлении опечаток и ош ибок не допускается:
-  изменение содерж ания документов, являю щ ихся результатом  предоставления 

м униципальной услуги;
-  внесение новой информации, сведений из вновь полученны х документов, которые не 

были представлены  при подаче заявления о предоставлении м униципальной услуги.
3.18. Документы, предусмотренны е пунктом 3.15. и абзацем вторым пункта 3.16. 

А дминистративного регламента, направляю тся заявителю  по почте или вручаю тся лично в 
течение 1 рабочего дня с момента их подписания.

3.19. В случае внесения изменений в вы данны й по результатам  предоставления 
м униципальной услуги документ, направленны й на исправление ош ибок, допущ енны х по вине 
А дминистрации (У полномоченного органа) и (или) долж ностного лица, м ногоф ункционального 
центра и (или) работника м ногоф ункционального центра, плата с заявителя не взимается.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных

правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также

принятием ими решений



4.1. Текущ ий контроль за  соблю дением  и исполнением  А дминистративного регламента, 
иных нормативны х правовы х актов, устанавливаю щ их требования к предоставлению  
м униципальной услуги, осущ ествляется на постоянной основе долж ностны ми лицами 
А дминистрации (У полномоченного органа), уполномоченны м и на осущ ествление контроля за 
предоставлением  муниципальной услуги.

Д ля текущ его контроля использую тся сведения служ ебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и долж ностны х лиц А дминистрации (У полномоченного 
органа).

Текущ ий контроль осущ ествляется путем проведения проверок:
реш ений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
выявления и устранения наруш ений прав граждан;
рассмотрения, принятия реш ений и подготовки ответов на обращ ения граждан, 

содерж ащ ие ж алобы  на реш ения, действия (бездействие) долж ностны х лиц.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. К онтроль за  полнотой и качеством  предоставления муниципальной услуги вклю чает в 

себя проведение плановы х и внеплановы х проверок.
4.3. П лановы е проверки осущ ествляю тся на основании годовых планов работы  

А дминистрации (У полномоченного органа), утверж даем ы х руководителем  У полном оченного 
органа. П ри плановой проверке полноты и качества предоставления м униципальной услуги 
контролю  подлежат:

соблю дение сроков предоставления м униципальной услуги;
соблю дение полож ений настоящ его А дминистративного регламента;
правильность и обоснованность принятого реш ения об отказе в предоставлении 

м униципальной услуги.
О снованием  для проведения внеплановы х проверок являю тся:
получение от государственны х органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемы х или вы явленны х наруш ениях нормативны х правовых актов Российской 
Ф едерации, нормативны х правовых актов Республики Баш кортостан и нормативных правовых 
актов органов местного самоуправления;

обращ ения граж дан и ю ридических лиц на наруш ения законодательства, в том  числе на 
качество предоставления м униципальной услуги.

4.4. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой вклю чаю тся 
долж ностны е лица и специалисты  А дминистрации (У полномоченного органа).

П роверка осущ ествляется на основании приказа А дминистрации (У полномоченного 
органа).

4.5. Результаты  проверки оформляю тся в виде справки, в которой отраж аю тся выявленные 
недостатки и указы ваю тся сроки их устранения. С правка подписы вается долж ностны ми лицами 
и специалистами А дминистрации (У полномоченного органа), проводивш ими проверку. 
П роверяем ы е лица под роспись знакомятся со справкой.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. П о результатам  проведенны х проверок в случае вы явления наруш ений полож ений 
А дминистративного регламента, нормативны х правовы х актов Российской Ф едерации, 
Республики Баш кортостан и органов местного самоуправления осущ ествляется привлечение 
виновны х лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации.

П ерсональная ответственность долж ностны х лиц за  правильность и своевременность 
принятия реш ения о предоставлении (об отказе в предоставлении) м униципальной услуги 
закрепляется в их долж ностны х регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в 

том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.7. Граж дане, их объединения и организации имею т право осущ ествлять контроль за 

предоставлением  муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 
м униципальной услуги, в том  числе о сроках заверш ения административны х процедур 
(действий).



Граж дане, их объединения и организации такж е имею т право:
направлять зам ечания и предлож ения по улучш ению  доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги;
вносить предлож ения о мерах по устранению  наруш ений настоящ его А дминистративного 

регламента.
4.8. Д олж ностны е лица А дминистрации (У полномоченного органа) принимаю т меры к 

прекращ ению  допущ енны х наруш ений, устраняю т причины  и условия, способствую щ ие 
соверш ению  нарушений.

И нф орм ация о результатах рассмотрения зам ечаний и предлож ений граждан, их 
объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивш их эти замечания и 
предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц,

муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве подать жалобу

5.1. Заявитель имеет право на обж алование реш ения и (или) действий 
(бездействия) А дминистрации (У полномоченного органа), долж ностны х лиц 
А дминистрации (У полномоченного органа), м униципальны х служащ их, 
многоф ункционального центра, а такж е работника многоф ункционального центра при 
предоставлении м униципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее -  
жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в

досудебном (внесудебном) порядке
5.2. В досудебном  (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 

обратиться с ж алобой в письменной форме на бумаж ном носителе 
или в электронной форме:
в А дминистрацию  -  на реш ение и (или) действия (бездействие) долж ностного лица, 

руководителя структурного подразделения А дминистрации, на реш ение и действия 
(бездействие) У полном оченного органа, руководителя У полном оченного органа;

в У полном оченны й орган -  на реш ение и (или) действия (бездействие) долж ностного 
лица, руководителя структурного подразделения У полном оченного органа;

к руководителю  многоф ункционального центра -  на реш ения и действия (бездействие) 
работника многоф ункционального центра;

к учредителю  м ногоф ункционального центра -  на реш ение и действия (бездействие) 
многоф ункционального центра.

В А дминистрации (У полномоченном органе), многоф ункциональном  центре, у 
учредителя м ногоф ункционального центра определяю тся уполномоченны е на рассмотрение 
ж алоб долж ностны е лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том 
числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг

(функций)
5.3. И нф орм ация о порядке подачи и рассм отрения ж алобы  размещ ается 

на информационны х стендах в местах предоставления муниципальных услуг, 
на сайте А дминистрации (У полномоченного органа), РПГУ , а такж е предоставляется в 
устной форме по телеф ону и (или) на личном  приеме либо 
в письменной форме почтовы м отправлением  по адресу, указанному заявителем  
(представителем).
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых
(осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги



5.4. П орядок досудебного (внесудебного) обж алования реш ений и действий 
(бездействия) А дминистрации (У полномоченного органа), предоставляю щ его
муниципальную  услугу, а такж е его долж ностны х лиц регулируется:
Ф едеральны м законом  «Об организации предоставления государственны х

и м униципальны х услуг»;
постановлением  П равительства Республики Баш кортостан от 29 декабря 2012 года №  

483 «О П равилах подачи и рассмотрения жалоб на реш ения и действия (бездействие) 
республиканских органов исполнительной власти и их долж ностны х лиц, государственных 
граж данских служ ащ их Республики Баш кортостан, многоф ункционального центра, работников 
многоф ункционального центра, а такж е организаций, осущ ествляю щ их функции по 
предоставлению  государственны х или муниципальных услуг, и их работников»;

постановлением  (указывается муниципальны й норм ативны й правовой акт об 
утверж дении правил (порядка) подачи и рассм отрения ж алоб на реш ения 
и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их долж ностны х лиц, 
м униципальны х служащ их);

постановлением  П равительства Российской Ф едерации от 20 ноября 2012 года №  1198 
«О ф едеральной государственной информационной системе, обеспечиваю щ ей процесс 
досудебного (внесудебного) обж алования реш ений и действий (бездействия), соверш енных при 
предоставлении государственны х и муниципальны х услуг».

VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг

6.1. Многофункциональный центр осуществляет:
- инф ормирование заявителей о порядке предоставления м униципальной услуги в 
многоф ункциональном  центре, о ходе вы полнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанны м с предоставлением  м униципальной услуги, а такж е 
консультирование заявителей о порядке предоставления м униципальной услуги 
в многоф ункциональном центре;
- прием запросов заявителей о предоставлении м униципальной услуги и иных документов, 
необходимы х для предоставления м униципальной услуги;
- ф ормирование и направление м ногоф ункциональны м  центром предоставления 
меж ведомственного запроса в органы, предоставляю щ ие государственны е услуги, в иные 
органы  государственной власти, органы  местного самоуправления и организации, участвую щ ие 
в предоставлении м униципальной услуги;
- выдачу заявителю  результата предоставления м униципальной услуги, в том  числе выдача 
документов на бум аж ном  носителе, подтверж даю щ их содерж ание электронны х документов, 
направленных
в м ногоф ункциональны й центр по результатам  предоставления муниципальных услуг 
органами, предоставляю щ им и муниципальны е услуги, а такж е вы дача документов, вклю чая 
составление на бумаж ном носителе и заверение вы писок из информационны х систем органов, 
предоставляю щ их муниципальны е услуги;
- иные процедуры и действия, предусмотренны е Ф едеральны м законом  №  210-ФЗ.

В соответствии с частью  1.1 статьи 16 Ф едерального закона №  210-Ф З
для реализации своих функций многоф ункциональны е центры  вправе привлекать иные 
организации.

Информирование заявителей
6.2 Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

способами:
а) посредством  привлечения средств массовой информации, а такж е путем размещ ения 
информации на официальном  сайте Республиканского государственного автономного 
учреж дения М ногоф ункциональны й центр предоставления государственны х и муниципальных 
услуг в инф орм ационно-телеком м уникационной сети И нтернет по адресу: https://m fcrb.ru/ 
и информационны х стендах многофункциональны х центров;

consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BB23069BBDB806F655A1EE54601F0A9EDC906DB7BA2E4666A03B3A4CDA072EB6A14582EAF0xAG
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б) при обращ ении заявителя в м ногоф ункциональны й центр лично, по телефону, посредством  
почтовы х отправлений, либо по электронной почте.

П ри личном  обращ ении работник м ногоф ункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересую щ им их вопросам в веж ливой корректной форме с использованием  
официально-делового стиля речи. Реком ендуемое время предоставления консультации -  не 
более 15 минут, время ож идания в очереди в секторе инф ормирования для получения 
информации
о муниципальны х услугах не может превыш ать 15 минут.

О твет на телеф онны й звонок долж ен начинаться с информации
о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии)
и долж ности работника многоф ункционального центра, принявш его телеф онны й звонок. 
И ндивидуальное устное консультирование при обращ ении заявителя по телеф ону работник 
многоф ункционального центра осущ ествляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолж ительное время, работник 
многоф ункционального центра, осущ ествляю щ ий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, м ож ет предлож ить заявителю :
- излож ить обращ ение в письменной форме (ответ направляется заявителю  в соответствии со 
способом, указанны м  в обращ ении);
- назначить другое время для консультаций.

П ри консультировании по письменны м обращ ениям заявителей ответ направляется в 
письменном виде в срок не позднее 30 календарны х дней 
с момента регистрации обращ ения в форме электронного докум ента по адресу электронной 
почты, указанному в обращ ении, поступивш ем в многоф ункциональны й центр в форме 
электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанном у в обращ ении, 
поступивш ем в многоф ункциональны й центр в письменной форме.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

6.3 Прием заявителей для получения муниципальной услуги осуществляется работниками 
многофункционального центра при личном присутствии заявителя (представителя заявителя) в 
порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

П ри обращ ении за  предоставлением  двух и более м униципальны х услуг заявителю  
предлагается получить мультиталон электронной очереди.

В случае если количество необходим ы х услуг составляет более четырех, прием 
осущ ествляется только по предварительной записи. Талон электронной очереди заявитель 
получает лично в многоф ункциональном центре при обращ ении за  предоставлением  услуги. Н е 
допускается получение талона электронной очереди для третьих лиц.

Работник многоф ункционального центра осущ ествляет следую щ ие действия:
- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяю щ его личность в 
соответствии с законодательством  Российской Ф едерации;
- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращ ения представителя 
заявителя);
- принимает от заявителей заявление на предоставление м униципальной услуги;
- принимает от заявителей документы, необходимы е для получения муниципальной услуги;
- проверяет правильность оформления заявления, соответствие представленны х заявителем  
документов, необходимы х для предоставления м униципальной услуги, требованиям  
настоящ его А дминистративного регламента;
- снимает ксерокопии с оригиналов документов, представленны х заявителем, заверяет своей 
подписью  с указанием  даты, долж ности и фамилии, после чего возвращ ает оригиналы 
документов заявителю ;
- в случае представления заявителем  собственноручно сняты х ксерокопий документов, в 
обязательном порядке сверяет полученную  копию  с оригиналом документа, представленного 
заявителем, заверяет своей подписью  с указанием  долж ности и фамилии, после чего возвращ ает 
оригиналы  документов заявителю ;
- в случае отсутствия необходимы х документов, либо их несоответствия установленны м 
формам и бланкам, сообщ ает о данны х фактах заявителю ;



- в случае отсутствия возмож ности устранить вы явленны е недостатки в момент первичного 
обращ ения предлагает заявителю  посетить многоф ункциональны й центр ещё раз в удобное для 
заявителя время с полным пакетом  документов;
- в случае требования заявителя направить неполны й пакет документов в А дминистрацию  
(У полном оченны й орган) инф ормирует заявителя о возм ож ности получения отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем  делается соответствую щ ая запись в расписке в 
приеме документов;
- регистрирует представленны е заявителем  заявление, а такж е иные докум енты  в 
автоматизированной инф ормационной системе «М ногоф ункциональны й центр» (далее -  АИС 
М Ф Ц ), если иное не предусмотрено соглаш ениями о взаимодействии;
- вы дает расписку (опись), содержащ ую  информацию  о заявителе, регистрационном  номере 
дела, перечне документов, дате принятия документов и ориентировочной дате выдачи 
результата предоставления муниципальной услуги. Д ополнительно в расписке указывается 
способ получения заявителем  документов (лично, по почте, в электронной форме, в органе, 
предоставивш ем муниципальную  услугу), а такж е примерны й срок хранения результата услуги 
в многоф ункциональном центре (если вы бран способ получения результата услуги лично в 
многоф ункциональном  центре), реж им  работы  и номер телеф она единого контакт-центра 
многоф ункционального центра. П олучение заявителем  указанного докум ента подтверж дает 
ф акт принятия документов от заявителя.

6.4. Работник многоф ункционального центра не вправе требовать 
от заявителя:

- предоставления документов и информации или осущ ествления действий, предоставление или 
осущ ествление которых не предусмотрено нормативны ми правовы ми актами, регулирую щ им и 
отнош ения, возникаю щ ие в связи с предоставлением  м униципальной услуги;
- представления документов и информации, в том  числе подтверж даю щ их внесение заявителем  
платы  за  предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряж ении органов, 
предоставляю щ их государственны е и муниципальны е услуги, иных государственны х органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственны х государственны м органам  или 
органам  местного самоуправления организаций в соответствии с нормативны ми правовыми 
актами Российской Ф едерации, нормативны ми правовы ми актами субъектов Российской 
Ф едерации, м униципальны ми правовы ми актами, за исклю чением  документов, подлеж ащ их 
обязательному представлению  заявителем  в соответствии с частью  6 статьи 7 Ф едерального 
закона №  210-Ф З. Заявитель вправе представить указанны е докум енты  и информацию  по 
собственной инициативе;
- осущ ествления действий, в том  числе согласований, необходимы х для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращ ением  в иные государственны е органы, органы 
местного самоуправления, организации, за  исклю чением  получения услуг, которые являю тся 
необходимы ми
и обязательны ми для предоставления м униципальной услуги, и получения документов и 
информации, предоставляемы х в результате предоставления таких услуг.
6.5. П редставленны е заявителем  в форме документов на бумаж ном носителе заявление и 
прилагаемы е к нему докум енты  переводятся работником м ногоф ункционального центра в 
форму электронного докум ента и (или) электронны х образов документов. Э лектронны е 
докум енты  и (или) электронны е образы  документов заверяю тся усиленной квалиф ицированной 
электронной подписью  долж ностного лица м ногоф ункционального центра, направляю тся в 
А дминистрацию  (У полном оченны й орган) с использованием  А ИС М Ф Ц  и защ ищ енны х 
каналов связи, обеспечиваю щ их защ иту передаваемой информации и сведений от 
неправомерного доступа, уничтож ения, модификации, блокирования, копирования, 
распространения, иных неправомерны х действий

Срок передачи м ногоф ункциональны м центром  принятых им заявлений 
и прилагаемых докум ентов в форме электронного документа и (или) электронны х образов 
документов в А дминистрацию  (У полномоченны й орган) не долж ен превыш ать 1 рабочий день.

П орядок и сроки передачи м ногоф ункциональны м центром приняты х им заявлений и 
прилагаемы х документов в форме документов на бумаж ном носителе в А дминистрацию  
(У полном оченны й орган) определяю тся соглаш ением  о взаимодействии, заклю ченны м  между 
многоф ункциональны м  центром  и А дминистрацией в порядке, установленном  П остановлением
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(далее -  Соглаш ение).

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
6.6 При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов 

оказания услуги через многофункциональный центр, Администрация (Уполномоченный орган) 
направляет результат муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации (Уполномоченного органа), передает документы в структурное подразделение 
многофункционального центра, указанное заявителем, для последующей выдачи заявителю 
(представителю).

П орядок и сроки передачи А дминистрацией (У полномоченны м органом) таких 
документов в многоф ункциональны й центр определяю тся Соглаш ением.
6.7 Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в 

порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многоф ункционального центра осущ ествляет следую щ ие действия:
-  устанавливает личность заявителя на основании документа,

удостоверяю щ его личность в соответствии с законодательством  Российской 
Ф едерации;

-  проверяет полномочия представителя заявителя (в случае
обращ ения представителя заявителя);

-  определяет статус исполнения запроса заявителя в АИС М Ф Ц;
-  распечаты вает результат м униципальной услуги, направленный

в м ногоф ункциональны й центр в форме электронного документа;
-  заверяет экземпляр электронного докум ента на бумаж ном носителе 

с использованием  печати многоф ункционального центра (в предусмотренны х 
нормативны ми правовы ми актами Российской Ф едерации случаях -  печати 
с изображ ением  Государственного герба Российской Ф едерации);

-  вы дает докум енты  заявителю , при необходимости запраш ивает 
у заявителя подписи за  каж ды й вы данны й документ;

-  запраш ивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки 
качества предоставленны х услуг многоф ункциональны м  центром.

№



П рилож ение №  1
Сведения о заявителе, которому адресован
д о к у м ен т________________________________
(Ф .И.О. -  для физического лица; название, 
организационно-правовая форма ю ридического 
лица)

Адрес:

эл. п о ч т а :____________________________

Уведомление
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги «Присвоение и аннулирование адресов»

Настоящим подтверждается, что при приеме заявления на предоставление 
муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов» (далее - 
муниципальная услуга) и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, были установлены основания для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
предусмотренные пунктами 2.8.2 Административного регламента (необходимое 
основание отметить знаком «Х»):

- не предоставлен документ, удостоверяю щ ий личность заявителя, представителя 
предусмотренны й законодательством  Российской Ф едерации (в случае

____  обращ ения за  получением  муниципальной услуги представителя);
- не предоставлен документ, подтверж даю щ ий полномочия представителя, в 

случае обращ ения за  получением  муниципальной услуги представителя.

(должностное лицо (работник), уполномоченное (подпись) (инициалы, фамилия)
на принятие решения об отказе в приеме документов) М .П . «____ » __________ 2 0  г.

П о д п и сь  заявителя, п одтв ер ж даю щ ая  п ол уч ен и е у в ед о м л ен и я  о б  отк азе в 
п р и ем е док ум ен тов , н е о б х о д и м ы х  для п р едоставл ен и я  м ун и ц и п ал ьн ой  услуги:

« » 2 0  г.
(подпись) (инициалы, фамилия)



Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение и 
аннулирование адресов» 

в администрации сельского поселения 
Большекаркалинский сельсовет муниципального района

Миякинский район РБ

Расписка
о приеме документов на предоставление муниципальной услуги 

«Присвоение и аннулирование адресов»

серия:__________ номер:
Заявитель

(реквизиты документа,
удостоверяющего личность)

сдал(-а), а специалист _____________________________ , принял(^) для
предоставления муниципальной услуги «Присвоение объекту адресации адреса», 
следующие документы:

№ п/п Документ Вид документа Кол-во листов

Итого__________________________________________________ листов
(указывается количество листов прописью)

__________________________________________________ документов
(указывается количество документов прописью)

Дата выдачи расписки: « » ______ 20 г.
Ориентировочная дата выдачи итогового(- « » _______ 20 г.
ых) документа(-ов):
Место выдачи:____________________________

Регистрационный номер____________________

Специалист

Заявитель
(Фамилия, инициалы) (подпись) 
(Фамилия, инициалы) (подпись)



Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектов адресации»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В 
РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

(для юридических лиц)

Фирменный бланк (при наличии)
В

(наименование Администрации, Уполномоченного 
органа)

От

(название, организационно-правовая форма 
юридического лица)
ИНН:__________________________
ОГРН:_________________________
Адрес места нахождения юридического лица:

Фактический адрес нахождения (при наличии):

Адрес электронной почты:

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном)

_______ (указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
о т _________________ № ______________________________________________________________

(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
в части

в связи с
(указывается допущенная опечатка или ошибка)

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, 
ошибки, а также содержащих правильные сведения).
К заявлению прилагаются:

1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за получением 
муниципальной услуги представителя);

2. ______________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________
4. ______________________________________________________________________________
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также

содержащих правильные сведения)

(наименование должности (подпись руководителя (фамилия, инициалы
руководителя юридического лица) юридического лица, руководителя юридического лица,

уполномоченного представителя) уполномоченного представителя)

М.П. (при наличии)
Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя:

указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)



РЕК О М ЕН Д У ЕМ А Я  Ф О РМ А  ЗА Я В Л ЕН И Я  ОБ И С П РА В Л Е Н И И  О П ЕЧА ТО К  И  О Ш И БО К  В 
В Ы Д А Н Н Ы Х  В РЕЗУ Л ЬТА ТЕ П РЕ Д О С ТА В Л ЕН И Я  М У Н И Ц И П А Л ЬН О Й  У С Л У ГИ

Д О К У М ЕН ТА Х  
(для физических лиц)

В

(наименование А дминистрации, 
У полном оченного органа)

От

(Ф ИО физического лица) 
Реквизиты  основного документа,
удостоверяю щ его личность:

(указы вается наименование документы, 
номер, кем и когда выдан)

А дрес м еста ж ительства (пребывания):

А дрес электронной почты (при наличии):

Н ом ер контактного телефона:

ЗА Я В Л ЕН И Е

П рош у устранить (исправить) опечатку и (или) ош ибку (нуж ное указать) в ранее 
принятом  (вы д ан н ом )_____________________________________________________________________

(указывается наименование документа, в котором  допущ ена опечатка или ош ибка)
о т ___________________№ ___________________________________________________________________

(указы вается дата принятия и номер документа, в котором  допущ ена опечатка или
ош ибка)

в части

в связи с
(указы вается допущ енная опечатка или ош ибка)

(указы ваю тся доводы, а такж е реквизиты  документа(-ов), обосновы ваю щ их доводы  заявителя о 
наличии опечатки, ош ибки, а такж е содерж ащ их правильны е сведения).
К  заявлению  прилагаю тся:

1. документ, подтверж даю щ ий полномочия представителя (в случае обращ ения за 
получением  муниципальной услуги представителя);

2. _____________________________________________________________________________________
3. _____________________________________________________________________________________
4. _____________________________________________________________________________________
(указы ваю тся реквизиты  докум ента (-ов), обосновы ваю щ их доводы  заявителя о наличии

опечатки, а такж е содерж ащ их правильны е сведения)

(дата) (подпись) (Ф .И .О .)
Реквизиты  документа, удостоверяю щ его личность представителя:



(указы вается н аи м ен ов ан и е док ум ен ты , н ом ер , кем  и к огд а  вы дан)



Приложение № 4
к модельному Административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Присвоение и аннулирование адресов»

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, 
______________ ____________________ _________ в том числе в электронной форме___________________________________________

О сн ов ан и е для  
начала
адм ин и стр атив ной
п р оц едур ы

С од ер ж ан и е
адм ин и стративны х
дей ств и й

С рок вы полнения
адм ин и стративны х
дей ств и й

Д о л ж н о ст н о е  лицо, 
отв етств ен н ое  за  
в ы пол н ен ие  
адм и н и стр ати в н ого  
дей стви я

К р и тер и и  принятия  
р еш ен ия

Р езул ьтат
адм и н и стр ати в н ого  
дей стви я , сп о со б  
ф ик сац ии

1 2 3 4 5 6
1. П роверк а док у м ен то в  и регистрац ия заявления

п о сту п л ен и е  
заявления и 
до к у м ен то в  в 
А д м и н и стр ац и ю  
(У п ол н ом оч ен н ы й  
орган

п ри ем  и регистрация  
заявления, п ер едача  
заявления и 
док ум ен тов  
д о л ж н о ст н о м у  л и ц у  
А дм и н и стр ац и и  для  
назначения  
отв етств ен н ого  
и сполн и теля

Д о  1 р а б о ч его  дн я д о л ж н о ст н о е  л ицо  
А д м и н и стр ац и и  
(У п о л н о м о ч ен н о го  
органа),
отв етств ен н ое  за
р еги стр ац и ю
к ор р есп он д ен ц и и

н ал и ч и е/отсутств и е  
осн ов ан и й  для отказа в 
п р и ем е док ум ен тов , 
п р ед у см о т р ен н о го  
п ун к том  2 .1 5 . и 2 .1 6 . 
А дм и н и стр ат и в н ого  
реглам ен та

вы дача р асп и ск и  в 
п ол уч ен и и  док ум ен тов  
с ук азан и ем  их  
перечн я и даты  
п ол учен и я  
(п р и л о ж ен и е №  2  к 
А дм и н и стр ат и в н ом у  
р еглам ен ту); 
регистрац ия заявления  
и док у м ен то в  в 
си ст ем е  в ходя щ ей  
к ор р есп он ден ц и и ; 
в си ст ем е  
эл ек т р он н ого  
д о к у м ен т о о б о р о т а  
« Д е л о »  (п р и св оен и е  
н ом ер а  и 
дати рован и е); 
н азн ачен и е  
д о л ж н о ст н о г о  лица;





ответственного за
предоставление
м униципальной
услуги, и передача ему
документов;
отказ в приеме
документов:
- в случае личного 
обращ ения в 
А дминистрацию  
(У  полномоченны й 
орган) по основанию , 
указанном у в пункте 
2.15.
А дминистративного 
регламента, -  в устной 
форме;
- в случае поступления 
через РИ ГУ  -  в форме 
электронного 
уведом ления 
(прилож ение №  1 к 
А дминистративному 
регламенту), 
подписанного 
усиленной 
квалиф ицированной 
подписью  
долж ностного лица 
А дминистрации
(У  полномоченного 
о р ган а)и  
направленного в 
личны й кабинет 
заявителя на Р Ш  У;



в сл учае п оступ л ен и я  
почтовы м  
отп р ав л ен и ем  или  
ч ер ез
м ногоф унк ц ион ал ьн ы й  
центр -  в ф ор м е  
у в ед о м л ен и я  
(п р и л о ж ен и е №  1 к 
А дм и н и стр ат и в н ом у  
р егл ам ен ту) на  
б у м а ж н о м  н оси тел е, 
н апр авл ен н ого  на  
почтовы й адр ес  
заявителя, ук азанны й в 
зая влен ии

2. Р а ссм о т р ен и е  заявления с п р и л ож ен н ы м и  к н ем у  док ум ен там и , ф ор м и р ов ан и е и н апр авлени е м еж в ед о м ств ен н ы х  за п р о со в  о
п р едостав л ен и и  д о к у м ен то в  и и н ф орм аци и

ком плект
зар еги стр и р ован н ы х
док ум ен тов

проверка заявления и 
док ум ен тов  в 
соотв етств и и  с 
пунктам и  
2 .8 . и 2 .9 .
А дм и н и стр ат и в н ого
реглам ента

Д о  5 д н ей  со  дня
направления
м еж в ед о м ст в ен н о го
за п р о са  в орган  или
ор ган изаци ю ,
п р едостав л я ю щ и е
д о к у м ен т  и
и н ф ор м ац и ю , если
ины е сроки  не
п р едусм от р ен ы
зак он одател ь ств ом
Р о сси й ск о й
Ф ед ер ац и и  и
Р есп убл и к и
Б аш кортостан

д о л ж н о ст н о е  л ицо  
А д м и н и стр ац и и  
(У п о л н о м о ч ен н о го  
органа),
отв етств ен н ое  за  
п р едостав л ен и е  
м уни ц ип ал ьн ой  
у сл у ги

отсут ств и е  док ум ен тов , 
н ео б х о д и м ы х  для  
п р едоставл ен и я  
м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги , 
н аходя щ и хся  в 
р асп ор я ж ен и и  
государ ств ен н ы х  
орган ов (ор ган и зац и й )  
и органов м ест н о го  
сам оуправ лен и я , в 
р асп ор я ж ен и и  которы х  
н аходя тся  указанны е  
док ум ен ты  или  
св еден и я  из них

н апр авлени е  
м еж в ед о м ст в ен н о го  
за п р о са  в органы  
(орган и зац и и ), 
п р едостав л я ю щ и е  
док ум ен ты  (св еден и я ), 
п р ед у см о т р ен н ы е  
п ун к том  2 .9 . -  2 .1 0 . 
А дм и н и стр ат и в н ого  
реглам ента, в том  
ч и сл е с
и сп ол ь зов ан и ем  
ед и н о й  си стем ы  
м еж в ед о м ст в ен н о го  
эл ек т р он н ого  
в заи м одей ств и я  и



п одк л ю ч аем ы х к н ей  
р егион ал ьн ы х си ст ем  
м еж в ед о м ст в ен н о го  
эл ек т р он н ого  
взаим одей стви я;

в н есен и е  за п и си  в 
Ж урн ал  реги стр ац и и  
и сх о д я щ и х  
м еж в ед ом ств ен н ы х  
за п р о со в  и 
п оступ и в ш и х на них  
ответов;

п о л у ч ен и е док у м ен то в  
(св ед ен и й ), 
н ео б х о д и м ы х  для  
п р едоставл ен и я  
м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги  
и н е п р едставл ен н ы х  
зая ви тел ем  по  
со б ст в ен н о й  
инициативе;

сф ор м и рован н ы й  
ком п лек т док ум ен тов , 
н ео б х о д и м ы х  для  
п р едоставл ен и я  
м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги

ф ор м и р ов ан и е и 
н аправление  
м еж в едом ств ен н ы х  
зап р осов

3 .______П ри н яти е р еш ен ия о  п р и св оен и и  объ ек ту  а др есац и и  адр еса  или ан н ул и р ован и е его  адр еса , в н есен и е  св ед ен и й  в государ ств ен н ы й



адр есн ы й  р еестр
сф ор м и рован н ы й
ком плект
док ум ен тов ,
н ео б х о д и м ы х  для
п р едоставл ен и я
м уни ц ип ал ьн ой
у сл у ги

проверка  
соотв етстви я  
док ум ен тов  и 
св еден и й  
устан овл ен н ы м  
критериям  для  
принятия р еш ен ия

д о  2  д н ей д о л ж н о ст н о е  л ицо  
А д м и н и стр ац и и  
(У п о л н о м о ч ен н о го  
органа),
отв етств ен н ое  за  
п р едостав л ен и е  
м уни ц ип ал ьн ой  
у сл у ги

наличие (отсут ств и е)  
п р ед у см о т р ен н ы х  2 . 1 8  
А дм и н и стр ат и в н ого  
р егл ам ен та осн ов ан и й  
для отказа в 
п р едостав л ен и и  
м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги

у ста н о в л ен и е  
осн ов ан и й  для  
принятия р еш ен и я  о  
п р едостав л ен и и  
м ун и ц и п ал ьн ой  
услуги;

при ня тое  
п остан ов л ен и е  
А д м и н и стр ац и и  о  
п р и св оен и и  объ ек ту  
а д р есац и и  адр еса  или  
ан н ул и р ован и е его  
адр еса , в н есен и е  
св ед ен и й  в 
государ ств ен н ы й  
адр есн ы й  р еестр  л и б о  
р еш ен и я  о б  отк азе в 
п р и св оен и и  объ ек ту  
а д р есац и и  адр еса  или  
ан н ул и р ован и и  его  
адреса;

п одготов к а  на  
б у м а ж н о м  н оси т ел е  
п роекта результата  
п р едоставл ен и я  
м уни ц ип ал ьн ой  
услуги;
н апр авлени е п роекта  
результата  
п р едоставл ен и я  
м уни ц ип ал ьн ой



у сл у ги  на
согл асов ан и е
рук оводи тел ям
стр ук тур ного
п одр аздел ен и я
А дм ин и стр ац и и;
р ассм отр ен и е и
п о д п и са н и е на
б у м а ж н о м  н оси т ел е
результата
п р едоставл ен и я
м уни ц ип ал ьн ой
услуги;
р ассм отр ен и е и
п о д п и са н и е на
б у м а ж н о м  н оси т ел е
результата
п р едоставл ен и я
м уни ц ип ал ьн ой
услуги;
регистрация
результата
п р едоставл ен и я
м уни ц ип ал ьн ой
усл уги
в н есен и е  
п остан овл ен ия  
А дм и н и стр ац и и  о  
п р и св оен и и  объ ек ту  
адр есац и и  адр еса  или  
ан нули рован и и  его  
адр еса  в
государ ств ен н ы й  
адр есн ы й  р еестр

Д о  3 р абоч и х  д н ей  
со  дн я  принятия  
реш ен ия

4. Н ап равл ен ие (вы дача) заяви телю  результата п р едостав л ен и я  м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги



п одп и сан н ы й  и
зар еги стри рован н ы й
результат
п р едоставл ен и я
м уни ц ип ал ьн ой
у сл у ги

у в ед о м л ен и е  
заявителя л и б о  Р Г А У  
М Ф Ц  о  дате, врем ени  
и м ест е  вы дачи  
результата  
п р едоставл ен и я  
м уни ц ип ал ьн ой  
усл уги

1 р абоч и й  д ен ь  с
м ом ен та
р егистрац ии
результата
п р едоставл ен и я
м уни ц ип ал ьн ой
у сл у ги

д о л ж н о ст н о е  л ицо  
А дм и н и стр ац и и  
(У п о л н о м о ч ен н о го  
органа),
отв етств ен н ое  за  
п р едостав л ен и е  
м уни ц ип ал ьн ой  
у сл у ги

вы дача
со п р о в о д и тел ь н о го  
п ись м а с п р и л ож ен и ем  
результата  
п р едоставл ен и я  
м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги  
с п о со б о м , ук азанны м  в 
заявлении:

н ар очн о  в 
А дм и н и стр ац и и ;  
в Р Г А У  М Ф Ц ; 
п очтовы м  
отправлением ;

вы дача результата  
п р едоставл ен и я  
м уни ц ип ал ьн ой  
у сл у ги  сп о со б о м , 
ук азанны м  в 
заявлении

1 р абоч и й  д ен ь  с
м ом ен та
р егистрац ии
результата
п р едоставл ен и я
м уни ц ип ал ьн ой
у сл у ги

п р остав л ен и е отм етки  
(п о д п и сь ) заявителя о  
п ол уч ен и и  результата  
п р едоставл ен и я  
м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги  
в ж ур н ал е вы дачи  
результата
м ун и ц и п ал ьн ой  усл уги  
при ли чн ом  
обр ащ ен и и  в 
А дм и н и стр ац и ю _______




