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Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципЕrльной услуги

<Принятие решения об использовании земель или земельньIх участков,
находящихся в муницип€rльной собственности, без предоставления земельньlх

участков и установления сервитута, гryбличного сервитута в случае размещения
объектов, виды которьж установлены Правительством Российской Фелерации>

в городском округе город Стерлитамак Ресrryблики Бацкортостан

В соответствии с ФедерЕлльЕым законом от 27.07,2010 Ns 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственных и муниципarльных услуг),
постановлением Правительства Республика Башкортостан от 22.04.20lб Nq 153

<Об утвержлении типового (рекомендованного) перечнrI муниципальных услуг,
оказываемых органами местного самоуправления в Ресгryблике Башкортостан>,
постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления
муниципальной услуги <Принятие решения об использовании земель или
земельньж участков, находящихся в муницип€rльной собственности, без
предоставления земельньtх участков и установления сервитута rryбличного
сервитута в сlryчае размещения объектов, виды которых установлены
Правительством Российской Федерации> в городском округе город
Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан, согласно приложению к настоящему
постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского
округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 08, l 1 .2021 Ns 3 199 (Об

утверждениИ администратИвного регламента предоставления муниципальной

услуги <принятие решения об использовании земельных участков,
находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельньtх

участков и установления сервитута, публичного сервитута, в случае

i*r"щarr" обra*rоu, виды которых установлены Правительством Российской

Федерации> в городском округе город Стерлитамак Республики

Башкортостан>.
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3. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в

здании Администрации городского округа горол Стерлитамак Ресrryблики
Башкортостан в течение 7 дней после дня его подписания и размещению на
официатtьном сайте администрации городского округа город Стерлитамак
Республики Башкортостан в сети Интернет.

4. Муничипмьному казенному учреждению <<Городскм казнar) городского
округа город Стерлитамак Республики Башкортостан разместить информацию
о принятии настоящего постановления и месте его обнародования в газете
<Стерлитамакский рабочий>.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на

заместителя главы администрации по правовым и имущественным вопросам.

Первый заместитель
главы администрации А.Р. Гафаров

кOнтрOльнOго 0
иАнорги,0

н.о

&,

ВЕРНо;



ем администации
круга город Стерлитамак
Башкортос тан

Z года Nч ,?/пэ

Административный регламент предоставления муниципальной ус.гryги
<Принятие решения об использовании земель или земельных участков,

находящихся в муниципальной собственности, без предоставления земельных

участков и установлениJI сервитута, публичного сервитута в случае размещения
объектов, виды которых установлены Правительством Российской Федерации>

в городском округе город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан

I. Общие положениJI

Предмет реryлирования административного регламента

l . 1 . Административный регламент предоставления муниципЕrльной усrryги
<<Принятие решения об использовании земель или земельньIх участков,
находящихся в муниципЕrльной собственttости, без предоставлениJI земельных

участков и установления сервитута, rryбличного сервитута в с,тучае р€вмещения
объектов, виды которых установлены Правительством Российской Федерации>
в городском округе город Стерлитамак Ресгryблика Башкортостан (далее -
муниципaльная услуга) разработан в целях повышениJI качества и доступности
предоставления муниципмьной ус,туги, определяет стандарт, сроки и
последовательность административных процедур (лействий) при осуществлении
полномочий по принятию решений об использовании земель или земельных

участков, находящихся в муниципаJIьной собственности, без предоставления
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута, в случае

размещения объектов, виды KoTopblx установлены Постановлением
Правительства Российской Федерации от 03 декабря 201'4 года ЛЪ 1300 (Об

утверждении перечня видов объектов, размещение которых может
осуществлrIться на землях или земельных участках, находящихся в

государственной или муниципальной собственности, без предоставления
земельньЖ участкоВ и установлеНие сервитутов)) (далее - объекты, перечень),

в городскоМ округе город СтерЛитамаК Республики Башкортостан (лалее-

Административный регламент).

Круг заявителей

1.2. Заявителями муниципальной усJryги являются физические или

юридические лица, индивидуЕrльные предприниматели (далее - заявитель),

Еаýлмю
городск

е
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Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципЕIльной услуги

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципаJIьной усJryги
осуществляется:

- непосредственно при личном приеме Заявителя в администрации, в

Муниципальном казенном учреждении <Городская казна) городского округа
город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан (далее - МКУ <Городская казнa>)

г. Стерлитамак, в Республиканском государственном автономном учреждении
Многофункциональный центр предоставления государственных и
муниципаJIьных усJryг (далее - РГАУ МФL{);

- по телефону в МКУ <Городская казна> г. Стерлитамак или РГАУ МФЩ;
- письменно, в том числе посредством электронной почть1, факсимильной

связи;
- посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
на Портале государственных и муЕицип.rльных услуг (функций) Ресгryблики

Башкортостан (gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее - РIГУ);
на официальном сайте администрации www.sterlitamakadm.ru;
- посредством размещения информации на информационных стендах

администрации или РГАУ МФЦ.
1.5. Информирование осуществJuIется по вопросам, касающимся:

способов подачи з€uвлениJI о предоставлении муниципальной усJryги;
адресов администрации, РГАУ МФL{, обращение в которые необходимо для

предоставлениJI муниципЕцьной услум;
справочной информации о работе администрации, МКУ <Городская казнa>)

г. Стерлитамак;
документов, необходимьrх для предоставления муниципaшьной услуги;
порядка и сроков предоставления муницип€шьной услуги;
порядка получениJI сведений о ходе рассмотрения з€цвления о

предоставлении муниципальной усJryги и о результатах предоставления
муницип€цьной услуги;

по вопросам предоставлениJI усJryг, которые явJIяются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной усlryги;

которые заинтересованы в размещении объектов, виды которых установлены
Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2014 года
Jф 1300 <Об утверждении перечнJI видов объектов, рiвмещение которых может
осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в

государственной или муниципальной собственности, без предоставления
земельных участков и установление сервитутов> обратившиеся с змвлением о

предоставлении муниципальной услуги.
1 .З, Интересы заявителей, указанных в rryнкте 1 .2 настоящего

Админис,тративного регламента, моryт представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее - представитель).
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порядка досудебного (внесулебноrо) обжалования деЙствиЙ (бездеЙствия)
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении
муниципальной усrryги.

Поrryчение информации по вопросам предоставлениJI муниципаJIьной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципЕrльной услуги, осуществляется бесплатно.

1 .6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специ€lлист
МКУ <Городскrц кtвнФ> г. Стерлитамак, РГАУ МФLl, осуществляющий
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует
обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества
(последнее - при нЕrличии) и должности специЕIлиста, принявшего телефонный
звонок.

Если специа.пист МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ не
может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся
лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет
поJIучить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает
Заявителю один из следующих вариантов да.пьнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Специалист МКУ <ГородскаrI казна) г, Стерлитамак, РГАУ МФI_{ не вправе

осуществлять информирование, вьIходящее за рамки стандартных процедур и

условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или
косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать l0
минут.

Информирование осуществJuIется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.7. По письменному обращению специалист МКУ <Горолскtlя кд|нa>)

г.Стерлитамак, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
полробно в письменноЙ форме разъясняет гражданину сведения по вопросам,

ука:}анныМ в 1.5 АдмиНистративного регламента в порядке, установленном
ФедеральныМ законоМ от 2 мая 200б г. N 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации> (далее - Федеральный закон N 59-

Фз).
1.8. На Рпгу размещаются сведения, предусмотренные Положением о

государственной информационной системе <реестр государственньж и

муниципальных услуг (функчий) Республики Башкортостан)), утвержденным
nb"ruro"n.""eM Правительства Республики Башкортостан от З марта 2014 года

Nэ 84 (с последующими изменениями).
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1.9. На официапьном сайте администрации наряду со сведениями,

указанными в гryнкте 1.8 Административного регламента, размещаются:
- порядок и способы подачи за,]явления о предоставлении

муниципальной услуги;
- информация по вопросам предоставления услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципatльной услуги;
- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципаJIьной услуги.

1.10. На информационных стендЕlх администрации подлежит размещению
следующая информация:

- о месте нахождения и графике работы администрации, МКУ
кГородская казнa>) г. Стерлитамак, а также РГАУ МФЦ;

- справочные телефоны специЕцистов МКУ <Городская казна))

г.Стерлитамак, предоставляющих муниципальную услуry;
- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или)

формы обратной связи администрации, МКУ <Городская казна)) г.Стерлитамак;

- время ожидания в очереди на прием документов и получение

результата предоставления муниципальной усJryги в соответствии с
требованиями Административного регламента;

- сроки предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения зЕцвления и приложений к заявлениям;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципЕrльной устryги;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной усlryги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлении муниципЕrльной услуги;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении
муниципальной услуги;

- порядок и способы получения разъяснений по порядку
предоставления муниципальной услуги ;

- порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципаJIьной услуги;

- порядок записи на личный прием к должностным лицам;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений,

действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципЕIльной услуги.

1.1l. В зЕLтIах ожидания администрации размещаются нормативЕые
правовые акты, реryлирующие порядок предоставления муниципЕIльной услуги,
в том числе Административный регламент, которые по требованию зaшвителя
предоставляются ему для ознакомления.
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Порядок, форма, место р€вмещения и способы поlryчения справочной
информации

1.14. Справочная информация об администрации, МКУ <Горолская казна)
г. Стерлитамак размещена на:

информачионных стендах администрации;
официальном сайте администрации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет www.sterlitamakadm.ru (далее
офичиальный сайт);

в государственной информационной системе <Реестр государственных и
муниципальных усJryг (функций) Республики Башкортостан> и на РПГУ.

Справочной является информация :

о месте нахождения и графике работы администрации, МКУ <Городская
казнa>) г. Стерлитамак предоставляющего муниципЕuIьную услуry, а также РГАУ
МФЦ;

справочные телефоны администрации, МКУ <Городская казнa>) г.

Стерлитамак;
адреса электронной почты и (или) формы обратной связи администрации,

МКУ <Горолская казна)) г, Стерлитамак предоставляющих муниципальЕую

услуry.

II. Стандарт предоставления муниципЕrльной усrryги

Наименование муниципальной усJryги

2.1 , Принятие решения об использовании земель или земельных участков,
находящихся в муниципаJIьной собственности, без предоставленЕя земельньtх

участкоВ и установлеНиJI сервитута, публичного сервитута в случае размещениJI
объектов, виды которых установлены Правительством Российской Федерачии.

Наименование органа местного самоуправлениJl,
предоставляющего муниципальную ycJryry

2.2. Муничипiшьнrш усJryга предоставляется администрацией в лице МКУ

1, 1 2. Размещение информации о порядке предоставлениJI муниципальной
услуги на информачионных стендах в помещении многофункционального
центра осуществJшется в соответствии с соглашением, закJIюченным между
многофункчионiulьным центом и администрацией, с учетом требований к
информированию, установленных Административным регламентом.

1 . 1 3. Информация о ходе рассмотения заrIвления о предоставлении
муниципаJIьной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги
может быть получена з€цвителем (его представителем) в личном кабинете на
РПГУ, а также в МКУ <Городская казна> г. Стерлитамак при обращении
заJIвителя лично, по телефону, посредством электронной почты.



Описание результата предоставления муЕиципЕIльной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) Решение об использовании на безвозмездной основе земель или

земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без
предоставления земельных участков и установления сервитута, гryбличного
сервитута в случае размещения объектов, указанных в пунктах 1 - 9, 11 - 18, 2l,
26,27,29 перечня, в форме постановления (далее - решение об использовании);

2) проект договора о размещении за плату объектов, указанных в пунктах
10, l9, 20,22 - 25,28,30 перечня, юридическими лицами, индивидуальными
предпринимателями или гражданами (кроме органов государственной власти,
органов местного самоуправления, государственных и муниципaшьных
учреждений (бюлжетных, казенных, автономных), казенных предприятий), на
землях или земельных участках, находящихся в муниципаJIьной собственности,
заключаемый с администрацией (далее - проект договора о размещении);

3) решение об отказе в выдаче документов на использование земель или
земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, без
предоставленая земельных участков и установления сервитута, rryбличного
сервитута в сJryчае размещения объектов, виды которых установлены
Правительством Российской Федерации в городском округе город Стерлитамак

8

<Городскм казна>) г. Стерлитамак.
2.3. В прелоставлении муниципальной услуги принимает участие РГАУ

МФI] при н€Lпичии соответствующего Соглашения о взаимодействии.
При предоставлении муниципальной услуги администрация, МКУ

<Городскм казна)) г. Стерлитамак взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации,
кадастра и картографии по Республике Башкортостан (далее - Управление
Росреестра по РБ);

- Управлением Федеральной налоговой службы по Республике
Башкортостан (далее - УФНС по РБ);
_ Отделом архитектуры и градостроительства администрации городского

округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;
- Муниципальным казенным учреждением <Управление жилицно-

коммунального хозяйства, благоустройства и инженерного обеспечения>
администрации городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан, в случае размещения объектов, указанных в пункте 4 перечня.

2.4. При предоставлении муниципЕlльной услуги запрещается требовать от
заJIвителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной усJryги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организации, за исключением поJryчения услуг,
вкJIюченных в перечень усJryг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальных услуг.
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Республики Башкортостан, в форме уведомления администрации (далее
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления
предоставлениJI муниципЕIльной услуги в случае, если возможность

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации,
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставлениlI муниципчшьной услуги

2,6 Срок принятия администрацией решения об использовании,
подготовки проекта договора о размещении, или мотивированного отказа в
предоставлении муниципЕrльной услуги не превышает двадцати кarлендарных

дней со дня подачи заявления и документов о предоставлении муниципальной
услуги в администрацию, в том числе через РГАУ МФЦ, посредством почтового
отправления, в форме электронного документа с использованием РПГУ.

.Щатой посryпления заrIвления о предоставлении муницип€rльЕой усrryги при
личном обращении з€цвителя в администрацию считается день подачи заявления
о предоставлении муниципальной усJryги с приложением предусмотренных
пунктом 2,8 настоящего Административного регламента надлежащим образом
оформленньrх документов.

.Щатой посryпления заявления о предоставлении муниципальной услуги в

администрацию при направлении зaцвления в форме электронного документа
посредством РПГУ считается день направления заrIвителю электонного
сообщения о лриеме заrIвления о предоставлении муниципальной услуги с
приложением предусмотренных rryнктом 2.8 настоящего Административного

регламента надлежащим образом оформленных документов в соответствии с
требованиями пункта 3.8, l настоящего Административного регламента.

.Щатой посryпления заявлениrt о предоставлении муниципЕrльной услуги
посредством почтового отправлениJI считается день фактического поступления
заявления в администрацию.

.Щатой посryпления заявлениrI о предоставлении муниципальной усrryги
при обращении зtшвителя в РГАУ МФI-{ считается день передачи РГАУ МФЦ в

администрацию заJIвления о предоставлении муниципальной услуги с

приложением предусмотренньIх пунктом 2.8 настоящего Ддминистративttого

регламента надлежащим образом оформленных документов.
Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги должеЕ

быть направлен заявителю в течение 3 рабочих дней со днJI принятиJI указанного

решения.

нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
муниципЕrльной ус.rryги

2,7. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной усrryги (с укДtанием их реквизитов и источников
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципмьной услуги и

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципшIьной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их

получения заJlвителем, в том числе в электронной форме, порядок их
представления

2.8. Дя получения муниципarльной услуги заrIвитель подает:
l) заявление по форме, согласно приложению Nч 1 к настоящему

Административному регламенту в администацию, следующими способами:
в форме документа на бумажном носителе - посредством личного

обращения в администрацию, РГАУ МФIJ (далее - личное обращение),
посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его
пересьшке с описью вложения и уведомлением о вручении (далее - почтовое
отправление);

путем заполнения формы заявления через <Личный кабинет> РПГУ (лалее

- запрос, отправление в электронной форме).
В змвлении укаj}ываются:
а) фамилия, иI\4я и отчество (при наличии), место жительства заявитеJLя и

реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление
подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и
сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном

реестре юридических лиц - в сJryчае, если змвление подается юридическим
лицом;

в) место нахождения и сведения о государственной регистрации заявителя
в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей - в
случае, если з€швление подается индивиду€rльным предпринимателем;

г) фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя заявитеJLя и
реквизиты документа, подтверждающего его полномочиJI, - в случае, если
з€швление подается представителем змвителя;

д) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с
заrIвителем или его представителем;

е) предполагаемый срок использоваЕия земель или земельного участка;
ж) кадастровый номер земельного участка - в случае, если планируется

использование всего земельного участка или его части (координаты характерных
точек границ территории в сJryчае, если планируется использование земель или
части земельного участка);

официального оrryбликования), размещен на официальном сайте
администации, в государственной информационной системе кРеестр
государственных и муниципЕrльных усJryг (функций) Республики Башкортостан>
и на РПГУ.
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з) наименование размещаемого объекта, его характеристики, а также цель
использования земель или земельного участка (в качестве цели указываются
размещение и экспJryатация объектов, виды которых установлены перечнем).

В заявлении также указывается один из следующих способов
предоставлениjI з€uIвителю результатов предоставления муниципальной услуги:

в виде бумажного документа, который з€цвитель поJryчает
непосредственно при личном обращении в администрацию;

в виде бумажного документа, который заявитель получает
непосредственно при личном обращении в РГАУ МФЦ;

в виде бумажного документа, который направляется заявителю
посредством почтового отправления;

в виде электронного документа, который направляется заявителю в

<Личный кабинеп> на РПГУ (данный способ обеспечивается в случае
направления мотивированного откЕIза в предоставлении муЕиципа.пьной усrryги),

К заявлению прилагается схема границ предполагаемых к использованию
земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с

указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если
планируется использовать земли или часть земельного участка (с

использованием единой системы координат МСК-02, применяемой при ведении
государственного кадастра недвижимости в Ресгryблике Башкортостан);

Лицо, подающее з€uIвление в администрацию, предъявлJIет документ,
подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя -
документ, подтверждающий личность представителя, и документ,
подтверждающий полномочия представителя в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

Указанные документы заrIвителем представляются в копиях с
предъявлением их оригиналов. При предъявлении заявителем оригиналов

документов специЕtлист администрации, ответственный за прием и регистрацию
документов, снимает их копии, заверяет надлежащим образом и возвращает
оригиналы документов зЕlявителю.

Лицо, подающее з.швление через РГАУ МФЦ, предъявляет документ,
подтверждающий личность заявителя, а в случае обращения представителя -
документ, подтверждающий личность представитеJu, и документ,
подтверждающий полномочия представителя в соответствии с

законодательством Российской Федерации, копии которьtх заверяются

работником ргАу мФЦ и приобщаются к поданному заrIвлению.

В случае направления заrIвлеЕия посредством почтовой связи на бумажном

носителе к такому заявлению прилагается копия документа, подтверждающего

личносТЬзаяВитеJIя'авслУчаенапраВлениятакогозаявленияпредстаВителеМ-
копия докуМента, подтвеРждающего личность представителя, а также копиJI

документа, подтверждающего полномочия представителя в соответствии с

законодательством Российской Федерачии.
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципЕrльной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а

также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме,
порядок их представления

2.9. К документам, необходимым в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государственньж органов, органов местного
самоуправления и которые МКУ <ГородскЕuI казна)) г. Стерлитамак запрашивает
в лорядке межведомственного взаимодействия относятся:

1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости (об
испрашиваемом земельном участке);

2) заключение органа, уполномоченного на выдачу рЕврешения на
строительство, о том, что для размещения объекта не требуется р€врешение на
строительство;

З) сведения о соответствии размещаемого объекта правилам
благоустройства территории органа местного самоуправления Ресгryблики
Башкортостан, на территории которого планируется ра:}мещение объекта, в

случае рЕвмещения объектов, укtванных в пункте 4 перечня.
2.10, Заявитель вправе представить по собственной инициативе в адрес

администрации документы, укzванные в гryнкте 2.9 настоящего
Административного регламента.

2.1l. Непредставление заявителем документов, укЕванных в пункте 2.9
настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа
в предоставлении муниципальной услуги.

2.12, При предоставлении муниципЕtJIьной усrryги запрещается требовать
от зrIявителя:

2.12.1. представления документов и информации или осуществлениrI
действий, представление или осуществление которых Ее предусмотрено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношениJI, возникающие в
связи С предоставлением муниципальной услуги;

В случае направления заrIвления в электронной форме с использованием
РПГУ к такому змвлению прилагается копиrl документа, подтверждающая
полномочия представителя.

Заявления и прилагаемые к нему документы в форме электронного
документа посредством РПГУ направляются в администрацию в виде файлов в

формате XML, созданньrх с использованием XML-cxeM и обеспечивающих
считывание и контроль представленных данных.

Указание на запрет требовать от з€швителя
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2.12.2. представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение зaцвителем платы за предоставление муниципальной
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих
муниципЕIльЕую услуry, иных государственных оргаЕов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципЕIльными правовыми актами, за искJIючением
документов, включенных в определенный частью б статьи 7 Федерального
закона Nq 2l0-ФЗ перечень документов. Змвитель вправе представить ук€цtанные
документы и информацию в органы, предоставляющие муниципЕtльные усJryги,
по собственной инициативе;

2.12.3.осуществления действий, в том числе согласований, необходимых
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
искJIючением поJryчения услуг и получения документов и информачии,
предоставляемых в результате предоставления таких усJryг, вкJIюченньIх в

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Фелерального закона Ng 2l0-ФЗ;
2.I2,4. предоставлениJI на бумажном носителе документов и информачии,

электронные образы которьж ранее были заверены в соответствии с rryнктом 7.2
части l статьи 16 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ, за искJIючением с,qучаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым

условием предоставления муниципальной усJryги, и иных случаев,

установленньж федеральными законами;
2.12.5. прелставления документов и информации, отсутствие и (или)

ведостоверность которых не укЕвывались при первоначarльном отказе в приеме

докумеЕтов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в

предоставлении Муниципальной усrryги, за искJIючением следующих сJryчаев:

а) изменение требований нормативных правовьIх актов, касающихся
предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи

Заявления о предоставлении Муниципальной усJryги;
б) наличие ошибоК в ЗаявлениИ о предоставЛении Муниципальной усJryги

и документах, поданных Заявителем после первоначшIьного отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления Муниципальной усrryги, либо в

предоставлеНии МунициПЕrльноЙ усJryги и не вкJIюченных в представленный

ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информачии после

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица

Длминистрации, муниципального служащего, работника РГдУ МФЦ, работника

организации, предусмотенной часiью 1,1 сiатьи 16 Фе,черального закона Ns
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2l0-ФЗ, при первоначЕцtьном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении
Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью должностного
лица Администрации, руководитеJuI РГАУ МФЦ при первоначzulьном отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,
либо руководителя организации, прелусмотренной частью 1.1 статьи lб
Федера:tьного закона Ns 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства.

2.13. При предоставлении муницип€цьных услуг в электронной форме с
использованием РПГУ запрещено:

отклrывать в приеме Запроса и иньtх документов, необходимых для
предоставления Муниципальной усJryги, в случае если Запрос и документы,
необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
Муниципальной услуги, огryбликованной на РПГУ;

отказывать в предоставлении Муниципальной усrryги в случае, если Запрос
и документы, необходимые для предоставлениrI Муниципальной услуги, поданы
в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
Муниципа.ltьной услуги, огryбликованной на РПГУ;

требовать от Змвителя соверше}rия иных действий, кроме прохождения
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, укa!заниJI цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых для расчета длительности временного интерваJIа,

который необходимости забронировать для приема;
требовать от Заявителя предоставления документов, подтверждающих

внесение Заявителем платы за предоставление Муниципальной услуги.

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

2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги :

неустановление личности заIIвитеJIя (представителя) (непредъявление
документа, удостоверяющего личность; отказ данного лица предъявить
документ, удостоверяющий его личность), а также не подтверждение
полномочий представителя (в с.тryчае обращения представителя); с заявлением
обратилось ненадлежащее лицо; заявление подано в орган, не уполномоченный
на его рассмотрение; непредставление схемы границ предполагаемых к
использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане
территории с указанием координат характерных точек границ территории - в
случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с
использованием единой системы координат мск-02, применяемой при ведении
государственного кадастра недвижимости в Ресrryблике Башкортостан).



Отказ в приеме змвления и прилагаемых к нему документов в иньж
случмх не догryскается.

2.|5. Заявление, поданное в форме электронного документа с
использованием РПГУ, к рассмотрению не принимается в случае
неустановления полномочия представителя (в случае обращения представителя),
а также в случае:

некорректного заполнения обязательных полей в форме интерактивного
запроса РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное заполнение);

представления электронных копий (электронных образов) документов, не
позволяющих в полном объеме прочитать текст документа иlили распознать
реквизиты документа;

не соответствуют данные владельца ква.пифицированного сертификата
кJIюча проверки электронной подписи данным з!цвитеJLя, указанным в заявлении
о предоставлении муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципЕuIьной услуги

2.1б. Основания для приостановления предоставления муниципальной

услуги отсутствуют.
2.17. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
l ) в заявлении указана цель использования земель или земельных участков,

не соответствующм р€вмещению и эксплуатации объектов, указанных в
перечне;

2) размещение объектов приведет к невозможности использования земель
или земельных участков в соответствии с их разрешенным использованием;

3) испрашиваемые земли или земельные участки предоставлены

физическому или юридическому лицу, за искJIючением сlryчая,
предусмотенного пунктом 4 статьи 39.36 ЗемельЕого кодекса Российской
Федерации;

4) в отношении указанных в заявлении земель или земельных участков
выданы документы на использование иному лицу и срок их действия не истек.

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

2.18. услуги, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставлениJI муниципальной услуги, и документы, выдаваемые

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги,
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики

Башкортостан и органа местного самоуправления не предусмотрены,

15
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2.|9. За предоставление муниципаJIьной услуги государственн€ш пошлина
не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной усrryги, вкJIючая информацию о методике расчета размера
такой платы

2.20. t|лата за предоставление усJryг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной усrryги, не взимается в связи
с отсутствием таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципЕrльной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при
поJryчении результата предоставления таких усJryг

2.2l. Прием граждан при нЕIличии технической возможности ведется с

помощью электронной системь1 управления очередью, при этом учитываются
заявители, осуществившие предварительную запись по телефону либо через

рпгу.
Максимальный срок ожиданиrI в очереди не превышает l5 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заrlвителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронt{ой форме

2.22. Все заrIвления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе
поступившие в форме электронного документа с использованием РПГУ, либо
поданные через РГАУ МФIJ, принятые к рассмотрению админис,грацией,
подлежат регистрации в течение одного рабочего дня.

Заявления, поступившие посредством РПГУ в нерабочий
или праздничный день, подлежат регистрации в следующий за ним первый
рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальнЕц
услуга

2.23. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для

Порядок, рzч}мер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
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предоставления муниципaшьной ус,туги, а также выдача результатов
муниципаJIьной усlryги, должно обеспечивать удобство дJuI граждан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного
транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата
не взимается.

fuя парковки специальных автотранспортных средств инвалидов
на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее
одного места) для бесплатной парковки транспортньtх средств, управляемых
инвЕLпидами I, II групп, и танспортl{ых средств, перевозящих таких инвaLIIидов и
(или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы

распространяются нормы Федерального закона ]ф l81-ФЗ в порядке,
определяемом Правительством Российской Федерации.

На указанных транспортных средствах должен быть установлен
опознавательный знак <Инва"ltид> и информация об этих транспортных
средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. Указанные
места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за
исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе
передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в

которых предоставляется муниципальнм усJryга, оборулуется пандусами,
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный досryп и передвижение инв!UIидов, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

IJ,ентральный вход в здание Администрации должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- местонахождение и юридический адрес;

- режим работы;
- график приема;

- номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам,

Помещения, в которыХ предоставляетсЯ муницип€rльнЕц усJryга,
оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной сиryачии;

средствами оказания первой медицинской помощи;

туалетными комнатами для посетителей.
зал ожидания Заявителей оборулуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их
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р€вмещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материчrлов, рrвмещенных на информационном стенде, печатаются

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных
мест полужирным шрифтом.

Места для заполнениJI заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с укЕцtанием:

номера кабинета и наименоваЕия отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при нЕrличии), должности лица,
ответственного лица за прием документов;

графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого специЕUIиста администрации, ответственного за

прием документов, должно быть оборудовано персонrшьным компьютером с
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,
печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Специалист администрации, ответственный за прием документов, должен
иметь настольЕую табличку с укЕванием фамилии, имени, отчества (последнее -
при наличии) и должности.

При предоставлеЕии муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,

помещению), в котором предоставляется муницип€шьнaц услуга;
возможность самостоятельного передвижениJl по территории, на которой

расположены зданиJI и помещения, в которых предоставляется муниципalпьн.lя

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коJlяски;

сопровождение инваJIидов, имеющих стойкие расстройства фуr*ц""
зрения и самостоятельного передвиr(ения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимьгхдляобеспечениябеспрепятственногодоступаинвЕrлидов к
зданиям и помещениям, в Koтopblx предоставляется муниципальная услуга, и к
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

догryск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
догryск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляются услуги; при наличии документа, подтверждающего ее
специальное обучение;

ок€вание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
поJryчению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
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2.24. Основными показателями доступности предоставления
муницип€lльной усrryги являются:

2.24. l. Расположение помещений, предназначенньD( дJuI предоставления
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным танспортным
магисталям, в пределах пешеходной доступности для Заявителей;

2.24.2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставлениrl муниципальной усJryги в информационно-
телекоммуникационньж сетях общего пользования (в том числе в сети
Интернет), средствах массовой информачии;

2.24.3. Возможность выбора Заявителем формы обращения за
предоставлением муниципальной усJryги непосредственно в администрацию,
либо в форме электронных документов с использованием РПГУ, либо через
РГАУ МФЦ;

2.24.4. Возможность пол}пlения Заявителем уведомлений о
предоставлении муниципальной услуги с помощью РПГУ;

2.24.5. Возможность поJryчения информации о ходе предоставления
муниципЕIльной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.25. Основными показателями качества предоставления муниципальной
услуги являются:

2.25.1. Своевременность предоставления муниципальной усJryги в

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным
Административным регламентом;

2.25.2. Мпнимально возможное количество взаимодействий Заявителя с

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной

услуги;
2.25.З, Отсутствие обоснованных жалоб на действия (безлействие)

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
2.25.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе

предоставления муниципальной услуги;
2.25,5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий

(безлействия) администрачии, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак, их

должностных лиц и специЕUIистов, принимаемых (совершенных) при

предоставлении муниципальной услуm, по итогам рассмотения которых

вынесены решеЕия об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований

заявителей.

иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления

"у""ч"п-"пой услуги по экстерриториЕUIьному принципу и особенности

предоставлеНия муниципЕrльной услум в электронной форме

2.26. Прием документов и выдача результата предоставлениJI

муниципшIьноЙ услуги осуществляются РГАУ МФ
Соглашением о взаимодействии.

I-{ в порядке, установленном



20

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

выполнения административных процедур в электронной форме

ИсчерпываюЩий переченЬ администраТивных процеДур(леЙствий)

Предоставление муниципаJIьной услуги по экстерриториЕrльному принципу
не осуществляется.

2.27. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления
о предоставлении муниципальной усJryги и прилагаемых к нему документов в

форме электронного документа.
При подаче физическим лицом змвлениJl о предоставлении муниципальной

услуги в электронной форме посредством РПГУ используется прост€uI

электронная подпись при условии, что лри выдаче ключа простой электронной
подписи личность физического лица установлена при личном приеме. В ином
случае заявление и прилагаемые документы моryт быть представлены с
использованием РПГУ в форме электронных документов, подписанных
электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством
Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность
змвителя, не требуется.

Обращение юридического лица за получением муниципаJIьной усrryги в

электронной форме посредством РПГУ осуществляется путем подписания
заявления уполномоченным лицом с использованием простой электронной
подписи, также допускается использование усиленной квалифицированной
электронной подписи.

Использование простой электронной подписи для получения
муниципальной услуги допускается, если федеральными законами или иными
нормативными актами не установлен запрет на обращение за получением
муниципЕIльной услуги в электронной форме, а также не установлено
использование в этих целях иного вида электронной подписи.

.Щля использованиJI простой электронной подписи зaulвитель должен быть
зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации.

.Щоверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением
муниципальной услуги, выданная юридическим лицом, удостоверяется
усиленной ква;lифичированной электронной подписью правомочного
должностного лица юридического лица.

Прилагаемые к зчLявлению о предоставлении муниципальной усlryги копии
документов подписываются простой электронной подписью заJIвителя и (или)

усиленной квалифицированной электронной подписью.
2.28. Заявителям обес печи вается выдача резул ьтата муниципЕцьной услу ги

в форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной
электронной подписью администрации (при наличии), в сlryчае представления
надлежащим образом оформленных документов, предусмотренных пунктом 2.8
настоящего Административного регламента.
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3.1. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

прием и регистрациJI з€uIвления о предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение документов, формирование и направление

межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в
предоставлении муниципaцlьной услуги ;

принятие решения о предоставлении результата муниципальной ус.туги
(подготовка, подписание и регистациJI результата предоставления
муниципЕIльной усrryrи);

направление (выдача) заJIвителю результата предоставления
муниципальной услуги.

Описание состава, последовательности и сроков выполнения
административных процедур (действий) представлено в приложении JФ З к
Административному регламенту.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципЕчIьной усrryги документах

З.2. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в

администрацию с заrIвлением об исправлении допущенных опечаток по форме
согласно приложению Ns 2 к настоящему Административному регламенту.

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке

ук€вываются:
1) наименование администрации, РГАУ МФЦ, в который подается

заJIвление об исправлении опечаток;
2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) локумента, выданного в

результате предоставления муниципaшьной услуги ;

3 ) для юрилических лиц - название организационно-правовЕuI форма, ИНН,
ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии),

адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона;

4) лля индивидуаJIьных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при

наличии), Инн, огрн, данные основного документа, удостоверяющего
личность, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при

наличии), адрес электрОнной почты (при наличии), номер контактного телефона;

5) лля физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес

места жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при наличии),

номер контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего
личность;

6) реквизиты документа(-ов), обосновываюцего(-их) доводы заявителя о

наличии опечатки, а также содержащего(-их) правильные сведениJI,

3.2.1. К заявлению должен быть приложен оригин€rл документа, выдаЕного

по результатам предоставления муниципальной услуги,
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В случае, если от имени заявителя действует лицо, являющееся его
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
З.2.2. Змвление об исправлении опечаток и ошибок представляется

следующими способами:
- лично в администрацию;
- почтовым отправлением;
- гryтем заполнениJl формы запроса через личный кабинет РПГУ;
- в РГАУ МФЦ.
3.2.3. ОснованиJl для отказа в приеме заrIвления об исправлении опечаток

и ошибок:
1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов 3.2 и З.2.I настояцего Административного регламента;
2) заявитель не является получателем муниципi}льной услуги.
3.2.4. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по

иным основаниям не догryскается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с з€uвлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения основаниiа для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом 3.2.3 настоящего Административного

регламента.
3.2.5. Основания дJlя отказа в исправлении опечаток и ошибок:
отсутствуют несоответствия между содержанием документа, выданного по

результатам предоставления муниципмьной услуги, и содержанием
документов, представленных заявителем самостоятельно и (или) по собственной
инициативе, а также находящихся в распоряжении администации и (или)
запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимодействия
при предоставлении заявителю муниципчrльной усrryги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.2
настоящего административного регламента, не представлялись ранее заявителем
при подаче заrlвлениrl о предоставлении муниципа:tьной услуги, противоречат
данным, нЕlходящимся в распоряжении администрации и (или) запрошенным в

рамках межведомственного информационного взаимодействия при
предоставлении з€uIвителю муниципальной ус.rryги;

докумеЕтов, указанных в подпункте б пункта З.2 настоящего
Административного регламента, недостаточно для начала процедуры
исправления опечаток и ошибок.

3.2.б. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется
администрацией, РГАУ МФIJ в течение одного рабочего дня с момента
получения з,швлениJI об исправлении опечаток и ошибок и документов,
приложенных к нему.

3.2.7. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти
рабочих дней с момента регистрации в Администрации, такого зzцвления
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рассматривается Мку (городская казна)) г.стерлитамак Еа предмет
соответствия требованиям, предусмотренным Административным регламеЕтом.

3.2.8. По результатам рассмотрения зчlявления об исправлении опечаток и
ошибок МКУ <Горолская казна> г.Стерлитамак в срок, предусмотренный
rryнктом 3.2.7 настоящего Администативного регламента:

l) в случае отсутствия оснований дJuI отказа в исправлении опечаток и
ошибок, предусмотренньж гryнктом 3.2.5 настоящего Административного

регламента, принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;
2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении

опечаток, предусмотренных пунктом 3.2.5 настоящего Административного

регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления
опечаток и ошибок.

З.2.9. В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток и ошибок МКУ <Городскiш казнa>) г.Стерлитамак в

течение трех рабочих дней с момента принrIтиlI решения оформляет письмо об
отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с укЕванием приtIин
отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
прикJIадывается оригинал документа, выданного по результатам предоставления
муниципальной услуги, за исключением случая подачи змвления об
исправлении опечаток и ошибок в электронной форме через РПГУ.

3.2.10. Исправление опечаток и ошибок осуществляется МКУ <Городская
к€внаD г.Стерлитамак в течение трех рабочих дней с момента принятия решения,
предусмо,Iренного подгryнктом l rryнкта 3.2.8 настоящего Административного

регламента.
Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в

двух экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1 l. При исправлении опечаток и ошибок не догryскается:

- изменение содержания документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги ;

- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов,
которые не были представлены при подаче зaulвлениrl о предоставлении

муниципЕчIьной усJryги.
3.2.12. Заявитель уведомляется специаJIистом МКУ <Городская казна))

г.стерлитамак о дате, времени, месте и способе выдачи документов,

предусмотренных пунктом З .2,9 и абзацем вторым гryнкта 3.2. l 0 настоящего

Административного регламента.
максимальный срок по уведомлению змвителя не превышает одного

рабочего дня с момента подписания документов.
По выбору заявителя документы, предусмотренные гryнктом З,2,9 и

абзацем вторым гryнкта 3.2.10 настоящего ддминистративного регламента,
направляются по почте, вручаются лично в администации,

В случае подачИ заявлениЯ об исправлении опечаток в электронной форме

через Рпгу, змвитель в течение одного рабочего дня с момента принятия
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решения, предусмотренного подrryнктом 1 rryнкта З.2.8 настоящего
Административного регламента, информируется о принятии такого решения и
необходимости представления в Администрацию оригинального экземпляра

документа о предоставлении муниципальной услуги, содержащего опечатки и
ошибки.

Первый оригинЕrльный экземпляр документа о предоставлении
муниципаJIьной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит

уничтожению.
Второй оригинЕL,Iьный экземпляр документа о предоставлении

муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки, хранится в

администации.
Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,

составляется в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании
которых была предоставлена муницип€rльная услуга.

3.3. В случае внесения изменений в выданный по результатам
предоставлениJI муниципальной услуги документ на предмет исправления
ошибок, допущенных по вине администрации, МКУ <Городская казна)
г.Стерлитамак и (или) их должностных лиц и специалистов, плата с зЕuIвителя

не взимается,

Порядок осуществлениrI в электронной форме, в том числе с
использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций)

Республики Башкортостан, административных процедур (лействий)

3.4. При предоставлении муниципЕuIьной услуги в электронной форме
зЕUIвителю обеспечиваются :

получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной усrryги;

запись на прием в администрацию, РГАУ МФI-{ для подачи запроса о
предоставлении муниципаJIьной услуги;

формирование запроса;
прием и регистрация администрацией и иных документов, необходимых

для предоставления муниципмьной усrryги;
получение результата предоставления муниципмьной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставлениrI муниципальной усrryги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

администрации, МКУ <Городская казна)) г.Стерлитамак и (или) их должностных
лиц и специаJIистов.

3.5. Получение информации о порядке и сроках предоставления
муниципальной услуги осуществляется согласно Iryнктам 1.10, 1.1l
Административного регламента.

3.6. Запись на прием в администрацию или ргАу мФЦ для подачи
запроса.
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3.6,1. При организации записи на прием в РГАУ МФL{ Заявителю
обеспечивается возможность :

а) ознакомления с расписанием работы администрации или РГАУ МФL{, а
также с доступными для записи на прием датами и интервЕrлами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах
установленного в администр ации или РГАУ МФЦ графика приема заявителей.

администрация или РГАУ МФЦ не вправе требовать от з.uIвителя
совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и
аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской
Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведения,
необходимых для расчёта длительности временного интервЕLпа, который
необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной
системы администрации или РГАУ МФЦ, KoTopEuI обеспечивает возможность
интеграции с РПГУ.

3.7. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронноЙ формы запроса на РПГУ без необходимости дополнительноЙ
подачи запроса в какой-либо иной форме.

На РIГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется

в порядке, определяемом администрацией, после заполнения зЕIявителем
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно
заполненного поля электронной формы запроса з€швитель уведомJIяется о
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заrIвителю обеспечивается :

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

указанных в пункте 2.8 Административного регламента, необходимьrх для
предоставлениJl муниципальной услуги ;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной

формы запроса при обращении за муниципаJIьными услугами,
предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями
(описывается в случае необходимости дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму
запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начма ввода сведений
зЕUIвителем с использованием сведений, размещенньrх в федеральной системе
<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструкryре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
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информационных систем, используемых для предоставления государственных и
муницип€rльных услуг в электронной форме> (далее- единм система
идентификации и аутентификации), и сведений, огryбликованных на портаJIах, в

части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации
и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнениrl электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа зzшвителя на РПГУ к ранее поданным им запросам

в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в

течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые

для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию
посредством РtIГУ,

3.8. Прием и регистрация запроса и иньD( док}тйентов, необходимьж для
предоставлениJI lfу{иципЕuъной усrryги.

3.8.1. Адтинистрация в срок не позднее l рабочею дIц, следующею за днем
поступления запроса через Рпгу, а в сJIучае поступлениJI в нерабочий иrпа

праздничньй день, - в следrющий за ним первый рабочий день, обеспечивает:

а) прием документов, необходимьп< для предоставления мукиципа.ltьной

усlгуги без необходимости повторного представления на бумажном нослfтеле;

б) оченку комплектности и правильности предстаыIенньIх документов на

соответствие требованияr,r, пре.ryсмотренным гrунктом 2.8 настоящего
административного реглatп,lента;

в) проверrсу правильности оформления и полноты заполнениJI з€lпроса;

г) сверку данньtх, содержапц,жся в представленньD( документах;
д) регистрацlдо зчцвления на предоставление муниципапьной усJryги;
ж) формирование и направление зaцвитеJIю в элекгронной форме в <Личный

кабинgг>> на РПГУ уведоN.r,ления о приеме заявлениJl.
Предоставление муниципЕrльной ус.rryги начинается со дня напраыIеншI

зшIвитеJIю элецронною уведомления о приеме зЕцвления.
3.8.2. Элекгронное зЕlявление становится доступным для специаJIиста

администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее -

ответственЕый специа.пист) в информационной системе межведомственного
элекгронного взаимодействия (лалее - СМЭВ).

Ответственное специчuIист:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с

периодом не реже двух раз в день;
изучает поступившие за;IвлениJI и приложенные образы документов

(документы);
производит действия в соответствии с пунктом 3.8.1 настоящего

Административного регламента.
З.9. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной

услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:



а) электроt{ного документа, подписанного уполномоченным должностным
лицом администрации с использованием усиленной квалифицированной
электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе в РГАУ МФЦ (с момента технической
реализации).

3,10. По.rryчение информации о ходе и результате предоставления
муниципrцьной усrryги производится в <Личном кабинете>> РПГУ при условии
авторизации, а также в мобильном приложении. Заявитель имеет возможность
просматривать статус электронного заявления, а такr(е информацию о

дальнейших действиях в <Личном кабинете> по инициативе, в любое время.
При предоставлении муниципЕrльной услуги в электронной форме

зaulвителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в администрацию или РГАУ МФЦ,

содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) увеломление о приеме и регистрации запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муниципаJIьной услуги, содержащее сведения
о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления
муниципальной ус,туги, и начале процедуры предоставления муниципальной
услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставлениJI
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных
документов, необходимьrх для предоставления муниципЕrльной усrryги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для
предоставления муницип€цьной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности поJryчить результат предоставления муницип€шьной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3. 1 1. Оценка качества предоставления муниципаJIьной услуги.
Оценка качества предоставления муницип€rльной усrryги осуществляется в

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности

руководителеЙ территориа.лrьньж органов федера.,rьньrх органов исполнительноЙ
власти (их струкryрных подра:}делений) с учетом качества предоставления ими
государственных усJryг, а также применения результатов указанной оценки как
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей,

утвержденными постановлением Правительства Российской Фелерачии от 12

лекабря 2012года Ns l284 <Об оценке гражданами эффективности деятельности

руководителей территориальных органов федеральньrх органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) и территориаJIьных органов
государственных внебюджетных фондов (их региона.пьных отделений) с учетом
качества предоставления государственных услуг, руководителей
многофункционаJIьных центров предоставления государственньж и

муниципальных усJryг с учетом качества организации предоставлениJl
государственных и муницип€UIьных услуг, а также о применении результатов
указанной оценки как основанuя для приtuIтиJI решений о досрочном
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прекращении исполнениrI соответствующими руководителями своих
должностньtх обязанностей>.

З.|2. .Ц,осулебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) алминистрации, МКУ кГородская кЕвнФ) г. Стерлитамак, их
должностных лиц, муниципЕlльных сJryжащих и специ€UIистов.

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения,
действия или бездействие администрации, МКУ <Городская казнa>) г.

Стерлитамак, их должностных лиц и специaшистов, в соответствии со статьей
1 l .2 Федерального закона М2 10-ФЗ и в порядке, установленном постановлением
Правительства Российской Федерации от 20 ноября 20l,2 года Nч 1198 (О
фелеральной государственной информационной системе, обеспечивающей
процесс досудебного (внесулебного) обжалования решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и
муниципмьных усJryг).

IV. Формы контоJIя 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. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципЕrльной ус.rryги, осуществляется на постоянной основе
должностными лицами администрации, МКУ <Городская казна)) г.
Стерлитамак, уполномоченными на осуществление контроля за
предоставлением муниципальной услуги.fuя текущего контроля используются сведенпя служебной
корреспонденции, ycTH€uI и письменная информация специarлистов
администрации, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак.

Текущий контроль осуществJIяется путем проведениJI проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги;

выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных
лиц.

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставлениlI муниципа.пьной

услуги вкJIючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.3. Г[лановые проверки осуществляются на основании годовых планов

работы администрации, утверждаемых главой администрации. При плановой
проверке полноты и качества предоставления муницип€цьной услуги контролю
подлежат:

соблюдение сроков предоставлеЕия муниципальной услуги;
соблюдение положений Админис,тративного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муниципаJIьной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления

информации о предполагаемых или выявленных нарушениJIх нормативных
правовых актов Российской Федерачии, нормативных правовых актов
Ресrryблики Башкортостан и нормативньж правовьIх актов органов местного
самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в
том числе на качество предоставления муниципальной усrryги.

4.4, fuя проведения проверки создается комиссия, в состав которой
включаются должностные лица и специалисты администрации.

Проверка осуществляется на основании распоряжения администации.
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются вьlявленные недостатки и указываются сроки их устранения.
Справка подписывается должностными лицами администрации, проводившими
проверку, Проверяемые лица под подпись знакомятся со справкой.

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

услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
положений Административного регламента, нормативных правовых актов
Российской Фелерачии, Ресгryблики Башкортостан и органов местного
самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответствеЕности
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятиJI решениrl о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципа.лlьной услуги закреплrIется в их должностных
регламентarх в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципirльной усrryги, в том числе со стороны граждан,
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их объединениЙ и организациЙ

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках
завершениrl административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по уJIучшению доступности и

качества предоставления муниципarльной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений

Административного регламента.
4.8. .Щолжностные лица администрации, МКУ <Городская казнФ) г.

Стерлитамак, принимают меры к прекращению допущенных нарушений,
устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предложения.

V. .Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставJuIющего муниципаJIьную

услуц, многофункцион€uIьного центра, а также их должностных лиц,
работников

Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесулебного) обжалования являются
решения и действия (бездействие) алминистрации, МКУ <Городская казна) г.
Стерлитамак, предоставляющих Iчryниципальную ycJryry, а также их
должностных лиц и специалистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций, их работников, Змвитель может обратиться с
жалобой по основаниям и в порядке, установленном статьями l1.1 и l1.2
Федерального закона N 2l0-ФЗ, в том числе в следующих случшIх:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги, комплексного запроса, указанного в статье l5.1 Федерального закона N
2l0-ФЗ;

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(безлействия) администрации, МКУ <Городская казна)) г. Стерлитамак, их
должностных лиц и специмистов, РГАУ МФЩ, работников РГАУ МФL{, а также
организаций, осуществляющих функчии по предоставлению государственных
или муниципЕrльных услуг, предусмотренных частью l .l статьи l б Федерального
закона N 2l0-ФЗ (далее - привлекаемая организация), и их работников в
досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).
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нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование Змвителем решений и действий
(безлействия) РГАУ МФI_[, работника РГАУ МФI-( возможно в случае, если на
РГАУ МФЩ, решения и действия (бездействие) которого обжапlтотся, возложена

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи lб Федерального закона Nq210-ФЗ;

требование у Заявителя документов или информации либо осуществления
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муницип€lльными правовыми
актами для предоставления муниципtlльной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которьж предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ресгryблики Башкортостан, муниципЕlльными правовыми
актами для предоставления муниципЕuIьной усrryги, у Заявителя;

oтKrrз в предоставлении муниципЕrльной услуги, если основания отк€ва не
предусмотрены федеральными закон€lми и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебЕое
(внесулебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ
МФI_1 возможно в случае, если на РГАУ МФL{, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена функчия по предоставлению муниципальной
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16

Федерального закона N 2l0-ФЗ;
за требование с Заявителя при предоставлении муниципЕuIьной услуги

платы, не предусмотренной нормативными правовьlми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Ресгryблики Башкортостан,
муниципапьными правовыми актами;

отказ администрации, должностного лица администрации, РГдУ МФLl,
работника РГАУ МФЦ, организаций, предусмотенных частью 1.1 статьи lб
настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении
догryщенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципЕuIьной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений. В указанном случае досудебное (внесулебное) обжалование
Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФI_{, работника РГАУ
МФI-{ возможно в случае, если на РГАУ МФL(, решения и действия (безлействие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1,3 статьи lб
Федерального закона N 2l0-ФЗ;

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

приостановление предоставления муниципЕrльной ус.туги, если основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в



соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий
(бездействия) РГАУ МФЩ, работника РГАУ МФL| возможно в случае, если на
РГАУ МФL{, решения и действия (бездействие) которого обжаlryются, возложена
функция по предоставлению муниципЕIльной услуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.З статьи 16 Фелерального закона N 210-ФЗ;

требование у Змвителя при предоставлении муниципЕuIьной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

укЕвывшIись при первоначalльном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставлениJI муниципЕIльной услуги, либо в предоставлении муниципальной
услуги, за искJIючением случаев, предусмотренньrх пунктом 4 части l статьи 7
Федерального закона N 210-ФЗ. В указанном сJryчае досудебное (внесулебное)
обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФЦ,
работника РГАУ МФЦ возможно в случае, если на РГАУ МФЦ, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функuия по
предоставлению муниципальной усJryги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1 .З статьи 1б Федерального закона N 2 l0-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные
на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может

быть направлена жаJIоба Заявителя в досудебном (внесудебном)
порядке

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, ее
специалистов подается главе администрации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) лиректора МКУ <Горолская
кЕвна)) г. Стерлитамак подается главе администрации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов МКУ
<Городская казна)) г. Стерлитамак подается директору МКУ <Городская казна>
г. Стерлитамак.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника территориального
подрцlделеIrиJl РГАУ МФЦ подаются руководителю структурного
подр€вделениJI РГАУ МФЦ. Жалобы на решения и действия (безлействие)

руководителей струкryрных подразделений РГАУ МФЦ подаются
руководителю РГАУ МФЦ.

Жалобы на решения и действия (безлействие) РГАУ МФI-( подаются

учредителю РГАУ МФЦ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых

организаций подаются руководителям этих организаций.
В администации, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,

привлекаемой организации определяются уполномоченные на рассмотрение
жЕUIоб должностные лица.
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Порялок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба на решениrI и действия (бездействие) администрации,
должностного лица администрации, муниципального сJryжащего, руководитеJIя
и специалиста МКУ <Городская кЕвна) г. Стерлитамак подается в письменной
форме на бумажном носителе, в электронной форме в том числе по почте, через
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации,
РПГУ, а также при личном приеме Заявителя.

Жа,тоба Еа решения и действия (бездействие) РГАУ МФL{, работника РГАУ
МФЦ подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе по
почте, через многофункциона.llьный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта РГАУ МФЦ,
РПГУ, а также при личном приеме Змвителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ, а также
их работников может быть направлена по почте, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов
этих организаций, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме
заявителя,

Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальЕую услуц,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуry,
муниципального служащего или специалиста, РГАУ МФL{, его руководителя и
(или) работника, привлекаемых оргаЕизаций, их руководителей и (или)

работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при нЕIличии), сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения з€U{вителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведениJI об обжалуемых решениrIх и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услуry, должЕостного лица органа,
предоставляющего муниципальную услуry, муниципального служащего или
специ€Lписта, РГАУ МФЦ, работника РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций,
их работников;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципЕlJ,Iьную услуry,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугy,
муницип€rльного сJryжащего или специалиста, РГАУ МФЦ, работника РГАУ
МФI-{, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем моryт быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя,
либо их копии.
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В случае если жалоба подается через представителя, также представляется
документ, подтверждающий полномочI4я на осуществление действий от имени
Заявителя. В качестве документа, подтверхtдающего полномочия на
осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

а) оформленнм в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность (для физических лиц);

б) оформленнаJI в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, завереннаrI печатью Змвителя (при наличии печати) и
подписанная руководителем Змвителя или уполномоченным этим
руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о н€вначении или об избрании либо приказа о назначении
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое
лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:
5.5.1. Администрацией, МКУ <Городск€ul казнФ) г. Стерлитамак в месте

предоставлениJI муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавrrл запрос
на поJryчение муниципЕIльной услуги, нарушение порядка которой обжалуется,
либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципа.,,tьной

услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставлеIrиrl

муницип€шьной услуги.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

5.5.2. Многофункциональным центром или привлекаемой организацией.
При посryплении жалобы на решения и (или) действия (бездействия)

администрации, МКУ <Городская казнa>) г. Стерлитамак, их должностных лиц и
специЕtлистов, РГАУ МФЩ или привлекаемой организацией, обеспечивают ее
передачу в администрацию, МКУ <Городская казна> г. Стерлитамак в порядке и
сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее
следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дюI регистрации
жмобы в администрации, МКУ <Городская казнФ) г. Стерлитамак.

5,6. В электронном виде жа.,rоба может быть подана Заявителем
посредством:

5.6.1. Официального сайта администрации (www,sterlitamakadm.ru) в сети
Интернет.

5.6.2. РПГУ, а также Федеральной государственной информационной
системы, обеспечивающиЙ процесс досудебного (внесудебного) обжа,rования

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении
государственных и муниципыIьных услуг (https://do.gosuslugi,ru/).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4
Административного регламента, моryт быть представлены в форме электронньж
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документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен
законодательством Российской Федераuии, при этом документ,
удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

В случае, если в компетенцию администрации, МКУ <Городская казнa>) г.
Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредителя РГАУ МФЩ, привлекаемой организации
не входит принятие решения по поданной Заявителем жапобе, в течение трех

рабочих дней со дня ее регистрации администрации, МКУ <Городск€uI к:вна) г.

Стерлитамак направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотение орган и
в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения жа.побы

5.7. Жалоба, поступивш€ш в администрацию, МКУ <Городская казна)) г.

Стерлитамак, РГАУ МФL{, учрелителю РГАУ МФЩ или привлекаемую
организацию, подлежит рассмоlрению в течение пятнадцати рабочих дней со
дЕя ее регистрации.

В с.lryчае обжа.пования отказа администрации, РГАУ МФЦ, работников
РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций, их работников в приеме документов у
Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в сJryчае

обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений
жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. По результатам рассмотрения жшtобы должностным лицом
администрации, МКУ <Городскм казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЦ,
учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих

решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решеная,

исправления догryщенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставлениJI муниципальной услуги документах, возврата Заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ресгryблики Башкортостан, муниципЕцьными правовыми актами;

в удовлетворении жапобы отказывается.
При удовлетворении жалобы администрация, МКУ <Городская казна) г,

Стерлитамак, РГАУ МФL(, учредитель РГАУ МФL{, привлекаемЕlя организация
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принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том
числе по выдаче Змвителю результата муницип€rльной ус,туги, не позднее пяти

рабочих дней со дня принятия решенlя, если иное не установлено
законодательством Российской Федерации и Ресгryблики Башкортостан.

админисlрации, МКУ кГородская к€вна> г. Стерлитамак, РГАУ МФIJ,
учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемirя организация отказывает в

удовлетворении жалобы в следующих случмх:
а) наличие вступившего в законную сшry решеЕия суда, арбитражного суда

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниJIм;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

установленном законодательством Российской Фелераuии;
в) наличие решения по жалобе, приIuIтого ранее в отношении того же

Заявителя и по тому же предмету жалобы.
администрация, МКУ <Городская казна) г. Стерлитамак, РГАУ МФL|,

учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемЕrя организация вправе оставить жалобу без
ответа по существу поставленных в ней вопросов в следующих случаях:

нЕtличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,

фамилию, имя, отчество (последнее - при нЕIличии) и (или) почтовый адрес
Заявителя, укЕtзанные в жалобе;

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения,
змвления или жалобы.

Порядок информирования Заявителя о результатах
рассмотрениJI жалобы

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в

пункте 5.9 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по
желанию Заявителя в форме электронного документа, подписанного
электронной цифровой подписью направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотения жалобы.
5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование администрации, МКУ кГородская казна)) г. Стерлитамак,

РГАУ МФЦ, учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации,

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

номер, дата, место принJIтия решения, вкJIючая сведения о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наJIичии) или наименование
Заявителя;

основания для приttятия решения по жалобе;
принJIтое по жалобе решение;
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в случае, если жЕIлоба признана обоснованной, - сроки устранения
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципаJIьной усlryги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.12. В сJtучае признания жмобы подлежащей удовлетворению в ответе

Змвителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, дается
информация о действиях, осуществляемых администрацией, МКУ <<Городская
к.вна) г. Стерлитамак, РГАУ МФЩ либо организацией, предусмотренной частью
1.1 статьи 16 Федерального закона N 2l0-Фз, в целях незамедлительного

устранения вьLявленных нарушений при оказании муниципЕrльной услуги, а
также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается
информация о дальнеЙших деЙствиях, которые необходимо совершить
Заявителю в целях получения муниципмьной услуги.

5.13. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе
Заявителю, указанном в гryнкте 5.10 Административного регламента, даются
арryментированные разъяснения о причинах принятого решения, а также
информачия о порядке обжалования принятого решения.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления должностное лицо администрации, Мку <горолскчlя казна) г.

Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учрелителя РГАУ МФL{, привлекаемой организации,
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3
Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся
материчrлы в органы прокуратуры,

5.15. Положения Административного регламента, устанавливающие
порядок рассмотения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при
предоставлении муницип€цtьной услуги, не распросlранrlются на отношения,

реryлируемые Федеральным законом N 59-ФЗ.

порядок обжалования решения по жалобе

5.16 Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений,
действий (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.

Право Заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

.Щ,олжностные лица администрации, МКУ <Городская казнa>) г.
Стерлитамак, РГАУ МФЩ, учредителя РГАУ МФL[, привлекаемой организации
обязаны:

обеспечить Заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права
и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;
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обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение
жалобы;

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по
существу поставленных в жалобе вопросов, за искJIючением случаев, указанных
в пункте 5.18 Административного регламента.

Способы информирования Заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы

5.18. Администация, МКУ кГоролск€ц казна> г. Стерлитамак, РГАУ МФL|,
привлекаемая организация обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их
должностных лиц и специ€Lпистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций или их работников посредством рiвмещения
информации на стендах в местах предоставления муницип€rльных услуг, на их
официальных сайтах и на РПГУ;

консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий
(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их
должностных лиц и специалистов, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ,
привлекаемых организаций или их работников, в том числе по телефону,
электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления РГАУ
МФI_{ или уполномоченными организациями приема жа.лtоб и выдачи Заявителям

результатов рассмотрения жалоб.

Перечень нормативньж правовых актов, реryлирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений,

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муницип€цьной услуги

5.19. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и

действий (бездействия) администрации, МКУ <Городская казна> г.Стерлитамак,
предоставляющего муниципЕrльную услуц, а также их должностных лиц

реryлируется:
Федеральным закономNq 2 1 0-ФЗ;
постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря

2012 rода Ns 483 <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и

действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их
должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики
Башкортостан, многофункцион.lльного центра, работников
многофункционЕtльного центра, а также организаций, осуществляющих функции
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по предоставлению государственных или муниципЕrльных услуг, и их

работников));
решением Совета городского округа город Стерлитамак Ресгryблики

Башкортостан от 28 авryста 201 8 года N 4-2l l 9з <Об утверждении Правил подачи
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного
самоуправлениJI городского округа город Стерлитамак Ресгryблики
Башкортостан и их должностных лиц, муниципчrльньж сJryжащих,
многофункционшIьного центра, работников многофункционЕuIьного центра, а
также организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муниципЕtльных усJIуг, и их работников>;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012
года Jt 1198 (О фелеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесулебного) обжалования решений и

действий (безлействия), совершенных при предоставлении государственных и

муниципальных услуг).

VI. особенности выполнения административных процедур (лействий) в
ргАу мФц

Исчерпывающий перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых РГАУ МФЦ

6.1. РГАУ МФЩ осуществляет:
информирование заJIвителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в РГАУ МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги, а также консультирование з€цвителей о порядке
предоставления муниципальной услуги в РГАУ МФЦ;

прием запросов заJIвителей о предоставлении муниципальной усrryги и
иных документов, необходимых для предоставления муниципаJIьной усrryги;

формирование и направление РГАУ МФЦ предоставления
межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные и
муниципаIIьные усJryги;

выдачу з€ulвителю результата предоставления муницип€шьной услуги, в
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в РГАУ МФI] по

результатам предоставления муницип€шьных услуг органами,
предоставляющими муниципальной услуги, а также выдача документов,
вкJIюч€ш составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих муниципtlльные услуги;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом
Jф2l0_Фз.

В соответствии с частью 1 . 1 статьи 16 Федерального закона Ns 2 1 0-ФЗ для
реализации своих функций РГдУ МФI_{ вправе привлекать иные организации.
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Информирование Змвителей

6.2. Информирование заявителя РГАУ МФЦ осуществляется следующими
способами:

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем

ра:rмещения информаuии на официальном сайте Республиканского РГАУ МФLt
в сети Интернет (httрs://mfсrЬ.пф и информацио}lных стендах в РГАУ МФL(;

б) при обращении заrIвителя в РГАУ МФI-{ лично, по телефону,
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник РГАУ МФЦ подробно информирует
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с
использованием официально-делового стиля речи, Рекомендуемое время
предоставления консультации - не более 10 минут, время ожидания в очереди в

секторе информирования для поJryчениJl информации о муницип€rльных услугах
не может превышать l0 минут.

Ответ на телефонньтй звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работник
РГАУ МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное
консультирование при обращении заявителя по телефону работник РГАУ МФЦ
осуществляет не более 10 микут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, работник РГАУ МФI_{, осуществляющий индивидуЕ}льное устное
консультирование по телефону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю
в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям змвителей ответ

направJuIется в письменном виде в срок не позднее тридцати календарных дней
с момента регистрации обращения в форме элекФонного документа по адресу
электронной почты, указанному в обращении, поступившем в РГАУ МФI-{ в

форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу,

указанному в обращении, поступившем в РГАУ МФЦ в письменноЙ форме.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной

услуги и иньtх документов, необходимых для предоставления
муници паJ,Iьной устryги

6.З. Прием заявителей для поJryчения муниципшIьных услуг
осуществJlяется работником РГАУ МФI] при личном присутствии заявитеJuI

(представителя заявителя) в порядке очередности при получении номерного
талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения,
либо по предварительной записи.

При обращении за предоставлением двух и более муниципальных услуг
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зЕUtвителю предлагается получить мультитЕUIон электронной очереди.
В случае, если количество необходимых услуг составляет более четырех,

прием осуществляется только по предварительной записи. Та.пон электронной
очереди зЕIявитель поlryчает лично в РГАУ МФI_{ при обращении за
предоставлением услуги. Не допускается получение таJIона электронной очереди
для третьих лиц.

Работник РГАУ МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявитеJIя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя зЕuIвителя (в сrryчае обращения
представителя змвителя);

принимает от заявителей заявление на предоставление муниципальной
услуги;

принимает от змвителей документы, необходимые для получения
муниципЕrльной усrryги;

проверяет правильность оформления зtUIвления, соответствие
представленных зzLявителем документов, необходимых для предоставления
муниципarльной усrryги, требованиям Административного регламента;

снимает ксерокопии с оригинЕlлов документов, представленных
заrIвителем, заверяет своей подписью с ук€ванием даты, должности и фамилии,
после чего возвращает оригин€rлы документов зЕUIвителю;

в случае представления зaulвителем собственноручно снятых ксерокопий
документов, в обязательном порядке сверяет полученную копию с оригинЕuIом
документа, представленного зrцвителем, заверяет своей подписью с указанием
должности и фамилии, после чего возвращает оригиналы документов зшIвителю;

в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия

установленным формам и бланкам, сообщает о данных фактах зaulвителю;
в случае отсутствия возможности устанить вьUIвленные недостатки в

момент первичного обращения предлагает заявителю посетить РГАУ МФЦ ещё

раз в удобное для заrIвителя время с полным пакетом документов;
в случае требования зЕuIвителя направить неполный пакет документов

администрацию информирует зarявителя о возможности поJryчения отказа в
предоставлении муниципальной усrryги, о чем делается соответствующirя запись
в расписке в приеме документов;

регистрирует представленные зЕulвителем зЕuIвление, а также иные
документы в автоматизированной информационной системе <Единый центр
услуг) (далее - АИС МФЦ), если иное не предусмотрено соглашениями о
взаимодействии;

выдает расписку (опись), содержащую информацию о заJIвителе,

регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов
и ориентировочной дате выдачи результата предоставления муниципа.ltьной
услуги. ,Щополнительно в расписке укtвывается способ получения заявителем
документов (лично, по почте, в органе, предоставившем муницип€rльной услуry),
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а также примерный срок хранениrI результата услуги в РГАУ МФL| (если выбран
способ получениJI результата услуги лично в РГАУ МФЦ), режим работы и
номер телефона единого контакт-центра РГАУ МФL{. Получение заявителем
укЕванного документа подтверждает факт принятия документов от заявителя.

6.4. Работник РГАУ МФЦ не вправе требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществленшI действий,

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношениJI, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной усJryги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение заrIвителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственньж государственным органам или органам
местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за
искJIючением документов, подлежащих обязательному представлению
заявителем в соответствии с частью б статьи 7 Федерального закона ]ф 210-ФЗ.
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по
собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
искJIючением поJryчениlI усJryг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципЕuIьной услуги, и поJryчения
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких
услуг;

6.5. Представленные заявителем в форме документов на бумажном
носителе зшIвление и прилагаемые к нему документы переводятся работником
РГАУ МФЦ в форму электронного документа и (или) электронных образов
документов. Электронные документы и (или) электронные образь1 документов
заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью
должностного лица РГАУ МФЦ, направляются в администрацию с
использованием АИС МФЦ и защищенных KaHmIoB связи, обеспечивающих
защиту передаваемой в РОИВ информации и сведений от неправомерного
доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования,

распространения, иных неправомерных действий
Срок передачи РГАУ МФI-{ принятых им заявлений и прилагаемых

документов в форме электронного документа и (или) электронных образов
документов в администрацию не должен превышать один рабочий день.

Порядок и сроки передачи РГАУ МФЦ приЕятых им заявлений и
прилагаемьж документов в форме документов на бумажном носителе в

администрацию определяются соглашением о взаимодействии, закJIюченным
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между РГАУ МФЦ и администрации в порядке, установленном Постановлением
Правительства Российской Федерации от 27 сентября 201l года JФ 797 (О
взаимодействии между многофункционЕuIьными центрами предоставления
государственньж и муниципЕrльных услуг и федеральными органами
исполнительной власти, органами государственных внебюджетньrх фондов,
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами
местного самоуправления> (далее - Постановление Nч 797).

Формирование и направление РГАУ МФI-( предоставления
межведомственного запроса

6.6. РГАУ МФI-( вправе формировать и направлять межведомственные
запросы о предоставлении документов (сведений, информации), необходимые
для предоставления муниципальной усrryги, в органы власти, организации,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случаях и порядке,

установленных Соглашением о взаимодействии

Вьцача заявителю результата предоставлениJI
муниципЕrльной ус;ryги

б.7. При нtлJIичии в зЕuIвлении о предоставлении муниципальной услуги
укЕвания о вьцаче результатов ок€вания ус,цуги через РГАУ МФЦ,
администрация передает документы в РГАУ МФЦ для последующей выдачи
заявителю (представителю).

Порядок и сроки передачи администрацией таких документов в РГАУ
МФI-( определяются Соглашением о взаимодействии, заключенным в порядке,

установленном Постановлением Ns797.
6.8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом

муниципЕrльной ус,туги, осуществляется в порядке очередности при поJryчении
номерного т€lлона из терминапа электронной очереди, соответствующего цели
обращения, либо по предварительной записи.

Работник РГАУ МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявителя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя заявителя (в сrгуrае обращения
представителя заявителя);

определяет статус исполнения запроса заявителя в АИС МФЩ;
выдает документы з€Ulвителю, при необходимости запрашивает у

зшlвителя подписи за каждый выданный документ;
запрашивает согласие зЕцвитеJuI на участие в смс-опросе для оценки

качества предоставленных услуг РГАУ МФЦ.
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Приложение Nэ l
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги <Принятие решения об
использовании земель или
земельных rlастков, находящихся в
муниципальной собственности, без
предоставления земельных участков
и установления сервитута,
публичного сервитута, в случае

размещения объектов, виды
которьrх установлены
Правительством Российской
Федерации> в городском округе
город Стерлитамак Ресгryблики
Башкортостан

В администрацию
городского округа город
Стерлитамак Республики

,Щля физических лиц
от
Ф. И. о. заявителя:
место жительства
заявителя:
Реквизиты докумеЕта, удостоверяющего
л}fчность:

ftи юридических ллtУ индивидуальньrх
предпринимателей
от
(наIБ{енование заяв}lтеля, организаrшонно-
правовая форма и сведения о государственной

регистраtии змвителя в Едином государственном

реесте юрид[ttескlлк лшУ едином государственном

реесте пIциви.ryальных предпринимателей, место
нахождеtтия заявителя)
Место нжождения
заявителя:

Ф.И.О. представителя
зtUIвителя
Реквизиты документа,
подтверждающего полномочия
п редставитеJrя:_

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии решениJl об использовании земель или земельных участков,

находящихся в муниципальной собственности муниципального образования

без предоставления земельных участков и установления сервиryта, публичного

Башкортостан
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сервитута в случае размещения объектов, виды которых установлены
Правительством Российской Федерации

Прошу (просим) разрешить использование

(земель, земельного участка или части земельного участка)
с кадастровым номером кв.м,

расположенного по адресу: для целеи

наименование разл|ещаемого объекта. его характеристикиl а Tahaкe цель использования земель или
земельного yчастка

на срок
Способ получения результата муниципЕrльной услуги

Почтовый адрес,
заявителем
заявителя:

,.Щокумент, удостоверяющий полномочия представителя
(доверенность, выписки из уставов, прик€в о назначении и д.р.)

К заявлению прилагаются: (перечень представляемых документов)

адрес электроннои почты,
или

номер телефона для связи с
представителем

(( )) 20г Подпись (Ф.и.о.)*

(наименование должности (полпись руковолителя юридического (фамилия, инициаJIы

руководителя юридического лица) лича, уполномочеrтного представи-геля) руководителя
юридиtlеского лица,

уполномоченного
представителя)

Подтверждаю своё согласие, согласие предоставлJIемого мною лица, на
обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных
данных, а также иньж действий, необходимьD( дJlя обработки персонмьных
данных в рамках предоставления муниципЕлльной усJryги*.(()20г.

(подпись заявителя/представителя
заJIвитеJIя с расшифровкой)

*Указывается в случае подачи з€швления от имени физического лица

площадью
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РЕЗУJЪТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИJI IчIУНШ{ИIIАЛЬ
ДОКУМЕНТАХ

Приложение }l! 2
к Административному регламеЕту
предоставлениrl муниципа,rьной
услуги <Принятие решения об
использовании земель или
земельных участков, находящихся в
муниципuшьной собственности, без
предоставления земельных участков
и установления сервитута,
публичного сервитута, в случае

размещения объектов, виды которых
установлены Правительством
Российской Федерации> в
городском округе город
Стерлитамак Республики
Башкортостан

ноЙ услуги

В администрацию городского округа город
СтерлитамакРеспублики Башкортостан

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИrI
ОБ ИСПРАВIВLII4У| ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В

Ф, И. о. заявrгеля;
место жительства
заявителя:

змвитедrl:

.Щ,rя юридических лиц/ индивидуаJIьньж
предпринимателей
от
(наименование змвителя,
оргilнизационно-
правовая форма и сведения о

государственной регистрации змвитеJuI в

Едином государственtiом реестре
юридических лиll/ едином
государственном реестре иЕдивидуальньD(
предпринимателей, место нахождения
змвителя)
Место нахождения

,Щля физических лиц:

от

Реквизиты документа, удостоверяющего
лиrtность:
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Ф.И.О. пре.чставtл-геля
зzlявителя
РеквIi-JLrгы документа,
подтверждiлющего полномочия

ЗАЯВJIЕНИЕ

Про-у устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное укtвать) в

ранее принятом (выданном)

от
(указывается наименование документа, в котором догryщена опечатка или ошибка)

л!
(указывается дата принятия и номер докумепта' в котором допущена опечатка или

ошибка)

в части

(указывается допущенн:uI опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы зrшвитеJIя
о нzлличии опечатки, ошибки, а такr(е содержащих правильные сведения),

з
4
5

6
(указываlотся реквизиты документа (-ов), обосновывшощих доводы заявитеJIя о нЕl,личии

опечатки, а также содержащих правильные сведения)

> 20г. l/
подпись расшифровка подписи

*Указывается в сJryчае подачи зЕrявления от имени физического лица

((

К заявлению прилагаются:
1. документ, подтверждающий полномочия представитеJIя (в сJryчае

обращения за получением муниципальной услуги представителя);
2. оригинал документа, выданного по результатам предоставлениJI

муниципЕrльной услуги;
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(наименовшrие должности

руководитеJIя юридического
лица)

(подпись руководителя
юридического лица,

уполномоченЕого
представителя)

(фамилия, иници{lлы

руководитеJIя юридичес кого
лица, упоJrномоченного

представителя)

М,П. (при на,тичии)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного

(указывается наименование документы, номер, кем и когда вьцан)



Приложение Nэ 3
к Админис,тративному регламенry
предоставления муниципальной услуги
<Принятие решения об использовании земель
или земельных участков, нttходящихся в
муниципаJIьной собственности, без предоставления
земельньж участков и установления сервитута,
публичного сервиryта, в случае размещения
объекгов, виды которых установлены
Правительством Российской Федерации>> в
городском округе город Стерлитамак Республики
Башкортостан

Основание для
начала

административной
процедуры

Содержание
административных

действий

Срок
выполнения

ад\.rинистративны
х действий

.Щолжностное лицо,
ответственное
за выполнение

административного
действия

Критерии
принятия
решения

Результат 4дминистативного
действия, способ фиксации

l 2 3 4 5 6

l. Прием и регисlрация змвления о предостilвлении муниципirльной услуги

Посryпление
адрес
администации
зzцвления
предостilвлении
муниципмьной
услуги
документов,

в

о

и

1) Устаяовление
личности и
полномочий лицц
обратившегося за
муниципмьной
усrryгой.

Не более l
рабочего дня со
дня
поступления
зaUIвления

специа_пист
администрации,
ответственньй за

регистацию
корреспонденции

Напичие
или отсутствие
предусмотренных
пункгrrми 2.14 tl2.15
Административного
реглirмента
оснований

Прием зЕцвления и прилагаемьD(

документов;
регистрация зilявления и прилагаемьD(

документов в системе элекгронного
документооборота к.Щело>;

проставление на з{цвлении

регистрационного штампа;

49
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для отказа в приеме
локументов

отказ в приеме документов
оформляется:
в виде электронного документа
подписанного усиленной
квалифицированной элекгронной
подписью уполномоченного
долr(ностного лица. Решение
н:шравляется не позднее первого

рабочего дня, следующего за днем
подачи зalявления в личный кабинет
зiulвитеJш на РПГУ, в сJryчае
нilправления зtшроса
о предоставлении муницлшаllьной

ус.гryги через РПГУ;
в случае почтового отпрaшленшя - откaв
в письменной форме, отправленный по
адресу, указанному в заJIвлении;
в устной форме в момент обращения
заявитеJIя по основанию, указанному
в пункте 2.14 настоящего
Административного реглaмента,
в случае личного обращения

назначение специалиста МКУ
кГородская казна)) г. Стерлитамак,
ответственного за предоставление
муниципа,тьной усJryги и передача ему
комплекга документов.

в админи ю

2) Прием
ремсцация
змвJIения

указанньD( в
пункте 2.8
АддшrсrрбгIвног
о реглаlltента
(да:Iее -заявление)

2. Рассмотрение документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении
ниципальной ги

кaulенда }lых
Не более 3 Непредставление

заj{витеJlем I I()

Направление межведомственного
заtI l] ганизациигань1

Формирование
еtIиен

Принятие специалист Мку
кГородская казна>специzlлистом

и
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МКУ <Городская
казна)
г.Стерлитамак,
ответствеtiного за
предоставление
муниципа,тьной

услуги, заявления
и представленных
документов

межведомственных
запросов

дней со дЕя
поступления
з,tявления

г.Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муницип,lльной
услуги

собственной
инициативе
документов,
указанных в пункте
2.9. настояцего
Административного
регламента

предоставляющие документы
(сведения), предусмотренные пунктом
2.9 Административного регламента,
в том числе с использованием единой
системы межведомственного
электронного взаимодействия
и подкJIючаемых к ней региоЕzrльньж
систем межведомственного
электронного взаимодействия;

внесение записи в Журна.т регистрации
исходящих межведомственньD(
запросов и поступивших на них ответов.

Получение ответов
lla
межведомственные
запросы,

рассмотрение
документов

5 календарных
дней со дня
направления
межведомствен
ного з{tпроса в
орган или
орг€lнизацию,
предоставJIяю
щие документ
и информацию,
если иные
сроки не
предусмотрены
зtlконодательст
вом РФ и РБ

По.гryчение документов (сведений),
необходимых для предоставления
муниципальной услуги
и не представленньrх змвителем
по собственной инициативе;

внесение записи в Журна.lI регистрации
исходящих межведомственньн
зzrпросов и поступивших на них ответов;

сформированный пакет документов,
необходимых дJlя предоставлениJI
муниципа.llьной услуги

3. Принятие решения о предоставлеЕии результата муниципальной услуги (подготовка, подписание и регистрация результата предоставления
муниципальной усrryги)
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Сформировшньй
в соответствии
с rryнюitми
2.8, 2.9
Адшпrсграпшоrо
РеГЛаIrrеНТа ПаКеТ

документов

1) подготовка на
бумажном носителе,
подписание и

регистрации
мотивировaшного
отказа в
предоставлении
муниципа:Iьной

усlryги

Не более 20
календарных
дней со дня
поступления
заявления

специалист Мку
кГородская казна>
г.Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муниципа.ltьной

усJryги

на,чичие осяований
дJtя отказа
в предоставлении
муниципальной
усlryги, указarнньrх
в IIункте 2.17
настоящего
Административного
реглarмента

Подписанный и зарегистрированный
мотивировalнный отказ
в предостilвлении муниципальной
усJryги

Отсутствие
оснований
дJlя отказа
в предоставлении
мувиципальной
услуги, указанньIх в
пункте 2,17
настоящего
Административного
регламента

Подписанное и зарегистрировilнное

решение об использовании в форме
постановления администации.

2) подготовка
на бумажном
носителе проекта
решения
об использовании, в

форме
постановления
администрации, его
подписаrние и

регистрация
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З) подготовка на
бумажном носителе
проекта договора о

размещении, а тtlкже
проекта
сопроводительного
письма к нему (дшее
соответственно
проект договора
о размещении,
сопроводительное
письмо), его
подписzrние и

регистация.

Отсутствие
оснований
для отказа
в предоставлении
муниципальной
усJryги, указанньtх в
пункге 2.17
Административного
регламента

Подписанное и зарегистированное
сопроводительное письмо
с приложением подписанного проекта
договора о размещении в 2
экземпJUlр{lх с приложением схемы
грzlниц предполaгаемых к
использованию земель и земельных

участков на кадастровом плане
территории и расчет платы за
использование земель и земельньtх

участков

4. Направление (вьцача) заявитеJIю результата предоставления муниципмьной услуги

l ) Подписанное
и
заремсгрI.рва}trlо
е уведомление
Администрации
об отказе
в предоставлении

Уведомление
зaцвителя
(представителя) о
дате, времени и
месте
вьцачи результата
предоставления

Не более 3

рабо.мх дней
со дttя
принятия
решения об
отказе в
предоставлени
и

специалист Мку
кГородская казна>
г.Стерлитамак,
ответственный за
предоставление
муниципа,тьной
услуги

Отметка (подпись) заявителя о
получении результата предоставлеЕия
муниципа.льнойусJryги назarявлении
о предоставлении муниципальной
усJryги;
вьцача (направление)
сопроводительного письма с
приложением результата
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муниципzl,льной

услуги
муниципzrльной

услуги;
Вьцача
(направление)
заявителю
(представителю)

результата
муниципапьной
услуги

муниципально
й услуги

предоставления мунициtIальной усrryги
способом, указанньIм в зztявлении:
нарочно в администрации;
в РГАУ МФЦ;
почтовым отправлением ;

- в виде бумажного документа,
который яалравляется зzulвителю
(представителю) посредством
почтового отправления (в случае
подачи зfшвления и документов
непосредственно в администацию,
почтовым отправлением);
в форме электонных документов
посредством РПГУ);
простarвление отметки в
журнале вьцачи результатов
муниципальных услуг.

Не более 20
календарньrх
дней со дня
посryпленItя
зiцвления

З) Подписанное
и
зчlрегистрирвiu rо

сопроводительное
письмо
с приложением
подписalнного
проекта договора
о размещении
в 2 экземплярах

2) Подписанное
и
зарегисгрирвдшо
е решение
об использовании


