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Об утверждении административного регламента предоставления

муниципЕIльноЙ услуги (Присвоение и (или) аннулирование адресов объектам

адресации) в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан

В соответствии с Федеральным законом от б октября 2003 года

N9 131-ФЗ <Об общих принципах организации местного самоуправления в

Российской Федерации>, Федеральным законом от 27 июля 2010 года Ns 210-

ФЗ (об организации предоставления государственных и муниципальньIх

услуг), Федеральным законом от 24 июля 2007 года Nэ 221-ФЗ <О кадастровой

деятельностИ>, постановЛением ПравИтельства Российской Фелерачии от 19

ноября 2014 года Ns 122l <Об утверждении Правил присвоения, изменения и

аннулирования адресов)),п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент

предоставления муниципальной услуги <<присвоение и (или) аннулирование

адресов объектам адресации) в городском округе город Стерлитамак

Республики Башкортостан.

2. Признать утратившим силу постановление администрации

городскогО округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от

14.06.2019г. Jф 12l2 (об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги <<Присвоение адреса объекry

недвижимости)) в городском округе город Стерлитамак Республики

Башкортостан>>.

3. НастоящеепостановленИеподлежитофициальномуобнародованию
в зданиИ администрации городского округа город Стерлитамак Республики

Башкортостан в течение 7 дней после его подписания.

4. Отделу архитектуры и градостроительства разместить информацию

о принятии настоящего постановления и месте его обнародования в газете

<Стерлитамакский рабочий>.
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5. Отделу по связям со средствами массовой информации разместить
настоящее постановление на офичиальном сайте администрации городского

округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в сети Интернет.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на

первого заместителя главы администрации городского округа город

Стерлитамак Республики Башкортостан по строительству и рalзвитию
инфраструкryры городского округа.

Глава администрации Кариt В.И. Куликов
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Административный регламент предоставления муниципальной услуги
<<присвоение и (или) аннулирование адресов объекгам адресации> в

городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан

I. Обrцие положения

предмет реryлировапия Административного регламента

1.1.Ддминистративный регламент предоставления муниципarльной ycJryM

<присвоение и (или) аннулирование адресов объектам адресации) в городском

о*руr. город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее со_ответственпо -
Административный регламеIIт, муниципальнаJI усrryга) ра:}работан в цеJUж

повышения качества и доступности предоставления муЕиципаJIьноЙ услуги,

опредеJUIет стандарт, сроки и последовательность действий (административньD(

.rрьчелiр) при осуществлении полномочий по присвоению адресов объекгам

адресации в городском округе город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан,

Объектами адресации являются :

-ЗДание(строение,заискJIючениеМЕекапитЕlльногосТроения),втомчисле
строительство, которого не завершено; _

- сооружение (за исключением некапитального сооружения и линеиного

объекта), в том числе строительство, которого не завершено;

- земельный участок (за исключением (за искJIючением земельного участка,

не относяшегося к земJuIм населенньIх Iryнктов и не предназначенного длlI

размещения на них объекгов капитаJIьного строительства);
-помеЩение,яВJUIюЩеесячастЬюобъектакапитаJIьногостроительстВа;
- машино-место (за искJIючением машино-места, явJUIющегося частью

некапитального зданшI или сооружения).
1.1.1.ПрисвоениеадресаобъекryадресацииосУЩествл'IетсяВотношении

здания (строения), сооружения, земельного участка, помещени,I, машино-места и

объекта незавершенного строительства в сJryчаях, предусмотренных п, 8 Правил

присвоения, изменения и ашlулировани,I адресов, утвержденных постановлеЕием

П'равительства Россий.*оИ Федерации от 19,|1,2014 Ns1221

(лалее - Правила присвоения, изменени,I и аIrнулирования адресов),
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при присвоении адресов зданиям (строениям), сооружениям, в том числе

строительство которьrх не завершено, такие адреса должны соответствовать

адресаМ земельньIХ у{астков, в граЕицах которьп расположены соответств},ющие

здания (строения), сооружения.
При присвоении адресов помещениJIм, машино-местаI\4 такие адреса

должнЫ соответствовать адресам здаr:ий (строений), сооружений, в которьIх они

расположеЕы.
в слl"rае если зданию (строению) или сооружению не присвоен адрес,

присвоение адреса помещению, машино-месту, расположенному в таком здании

или сооружении, осуществляется при условии одновременного присвоения адреса

такому зданию (строению) или сооружению.
В слrrае присвоения адреса мЕогоквартирному доNry при условии

полriенного разрешениJI на его строительство осуществляется одЕовременное

присвоение адресов всем расположенным в нем помещеншIм и машино_местам,

В с.rryчае присвоеЕия наимеЕований элементам пл€lнировоtlной струкryры и

элементам улично-дороrкной сети изменениlI ипи анЕулирования |м

наименований, изменения адресов объектов адресации, решеIIшI по которым

принимаются органом местного самоуправления, осуществляется одновременно с

разМеЩениеморГаноМместногосаМоУправлеЕи,IвгосУдарстВеIIноМадресЕом
рaaarрa сведений о присвоении наименований эдементам планировочной

структуры и элементам улично-дорожноЙ сети, об изменении или анЕулировании

их наимеЕований в соответствии с порядком ведениlI государственного адресного

реестра.
1.1.2. АннулИрование адреса объекта адресации осуществJIяется в сJryчмх,

предусмотренных п. 14, п. 15 Правил присвоения, изменениrI и аIп{улированиJI

адресов.
Аннулирование адреса объекта адресации осуществJlяется в сJryчаях:

l) прекращения существования объекта адресации и (или) снятия с

государственногО кадастровогО yTeTa объекта недвижимости, являющегося

объектом адресации;
2) искJIючениJI из Единого государственного рееста Еедвижимости

yn*urnrr" в части 7 статьи 72 Федера:rьного закоЕа <О государственной

регистрации недвижимости>> сведений об объекте недвижимости, явлlIющемся

объектом адресации;
3) присвоения объекry адресации нового адреса,

Аннулирование адреса объекта адресации в слr{ае прекращениJI

aущaar"о"urr, объекта адресации осуществJIяется после сЕJIтия объекта

недвижимости, явJIяющегося этим объектом адресации, с государствеЕного

кадастрового rrета.
Аннулирование адреса существующего объекта адресации без

одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не

допускается.
Аннулировавие адресов объектов адресации, явJUIющихся преобразуемыми

объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохранJIюцIихся



в измененных границах), осуществляется после снJlтия с r{ета таких
преобразуемых объектов недвижимости. Аннулирование и повторное
присвоение адресов объектам адресации, явJIяющимся преобразуемыми
объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняются в
измененных границах, не производится.

В случае аннулирования адреса здания (строения) или сооружения в связи
с прекращением его существования, как объекта недвижимости одновременно
аннулируются адреса всех помещений и машино-мест в таком здании (строении)
или сооружении.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители)
являются:

1.2.1.физические и юридические лица, которые явJIяются собственниками
объектов адресации, расположенных на территории городского округа город
Стерлитамак.

1.2.2. физические и юридические лица, обладающие одIrим из следующих
прав на объект адресации:

- правом хозяйственного ведения;

- правомоперативногоуправлеIiия;

- правом пожизненно наследуемого владения;

- правом постоянного(бессрочного)пользования.
1.3. С заrIвлением о присвоении объекту адресации адреса или

аннулировании его адреса (далее - заявление) вправе обратиться представители
заявителя, деЙствующие в силу полномочиЙ, основанных на оформленноЙ в

установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности,
на указании фелерального закона либо на акте уполномоченного на то
государственного органа или органа местного самоуправления (далее
представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с змвлением
вправе обратиться представитель таких собственЕиков, уполЕомоченный на
подачу такого заrIвления принятым в установленном законодательством
Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных
собственников.

От имени членов садоводческого или огороднического некоммерческого
товарищества с зЕцвлением вправе обратиться представитель товарищества,
уполномочеЕный на подачу такого заявления приЕятым в установленном
законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания
членов такого товарищества.

От имени лица, ук€ванного в пункте 1,2.2. настоящего Административного
регламента, вправе обратиться кадастровый инженер, выполняющий на
основании документа, предусмотренного статьей З5 или статьей 42.3
Федерального закона "О кадастровой деятельности|l, кадастровые работы или



комплексные кадастровые работы в отношении соответствующего объекта

недвижимости, явJUIющегося объектом адресации.

требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальнои услугп

1.4. Справочнм информация:
о месте нахождения и графике работы Администрациигородского округа

город Стерлитамак Республики БашкортостаЕ (далее - Администрация), отдела

архитектуры и градостроительства администрации городского округа город

стерлитамак Ресrryблики Башкортостан (далее- Отдел архитектуры и

градостроительства), а также Ресгryбликанского государственного автономного

учреждения многофункциональный центр предоставления государственных и

муниципшIьных услуг (далее - многофункциональный центр) :

справочнь]е телефоны структурных
предоставляющих муниципмьн),ю услуry,

подразделении
организаций

Администрации,
r{аств}.ющих в

предоставлении муниципальной услуги;
адреса официального саЙта, электронЕой почты и (или) формы обратной

связи Администрации в сети Интернет;

размещена на официатlьном саЙте Администрации в информационно-

телекомIчrуЕикационной сети (Интернет> www.Stellitamakadm.ru
официальный сайт Администрации), в государственных информационных
системах <Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)

РеспубликИ Башкортостан)) (далее - региональный реестр), (Едином портЕ}ле

государствеЕньIх и муниципальных услуг (функций)> (http://www.gosuslugi.ru)
(далее - единый портал) и <Портале государственных и муниципаJIьных услуг
(функчий) Ресrryблики Башкортостан) (www.gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее -
региональный портал).

1.5. 14нформирование о порядке предоставленшI муниципЕrльной услуги
осуществляется:

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации (Отделе

архитектуры и градостроительства) или многофункциональном центре.
по телефонУ в Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства)

или многофункционаJIьном центре;
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной

связи;
посредством рЕвмещения в открытой и досryпной форме информации:
на официальном сайте Администрации www.steгlitamakadm.ru;
в региональном реестре, едином и региональном порталах;
посредством размещения информации на информационных стендах

Администрации (Отделе архитектуры и градостроительства)или
многофункционаJIьного центра.

1.6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи зЕцвления о предоставлении муниципальной услуги;



адресов Администрации (Отдела архитекryры и градостроительства) и
многофункционаJIьньгх центров, обращение в которые необходимо дllя
предоставления муниципЕrльной услуги;

справочной информации о работе Администрации (Отлела архитектуры и
градостроительства);

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципЕrльной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения змвления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муниципzrльной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и
обязательными дJuI предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)
должностных лицl и принимаемых ими решений при предоставлении

муницип€rльной усJryги.
Полl^rение информации по вопросам предоставления муниципzшьной

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлениrI муниципаJIьной услуги, осуществляется бесплатно.

1.7. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специЕlлист
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства)
многофункционЕuIьного центра, осуществJIяющий консультирование, подробно и
в вежливой (коррекгной) форме информирует обратившихся по интерес}.ющим
вопросам.

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

Если специалист Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) 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 получить необходимую информацию.

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

изложить обращение в письменной форме;
нiцначить другое время для консультаций.
Специалист Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) не

вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных
процедур и условий предоставления муниципЕrльной услуги, и влияющее прямо
или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10
минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.



1.8. По письменному обращению специаJIист Ддминистрации (Отдела

архитектуры и градостроительства) ответственный за предоставление

муниципальной усrryги, подробно в письменной форме рzвъясняет гражданину

сведениJI по вопросам, указанным в пункте 1.6 Ддминистративного регламента в

порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года JS 59-ФЗ (о
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (дмее -
Федеральный закон JtlЪ 59-ФЗ).

1.9. В регионшIьном реестре, едином и региональном портчrлах размещается
следующм информация:

наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги;
наименование органа (организации), прелоставляющего муниципальн},ю

услуry;
наименованиJI органов власти и организаций, участвующих в

предоставлении lчIуниципальной услуги;
перечень нормативных правовых актов, непосредственно реryлируощих

предоставление муниципальной услуги, с ука:iанием их реквизитов и источников

официального огryбликования (в том числе наименование и текст

аДминистативногорегламентасУказаниеМрекВизитоВУтВерДиВшегоего
нормативного правового акта и источников официального опубликования либо

наименование и текст проекта административного регламента);
способы предоставления муниципальной услуги;
описание результата предоставлениJI муниципальной услуги;
категория змвителей, которым предоставляется муниципЕrльная услуга;
срок предоставления муниципальЕоЙ услуги (в том числе с учетом

необходимости обращения в иные органы власти и организации, r{аств}.ющие в

предоставлении усrryги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципЕUIьной услуги ;

срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной

услуги должно быть зарегистрировано;
максимtLпьный срок ожидания в очереди при подаче заявления о

предоставлении муниципальной услуги лично;
основаниJI дJlя приостановлениJI предоставления

предоставлении муниципальной услуги (если возможность этого предусмотрена

законодательством);
докумеЕты, подлежащие обязательному представлению за,Iвителем для

получения муниципальной услуги' способы получения этих дочrментов
заJIвителем и порядок их представлениr{ с укшанием услуг, в результате
предоставления которых моryт быть полr{ены такие документы;

документы, необходимые для предоставлениЯ муниципЕrльной услуги и

находящиеся в распоряжении республиканских органов исполнительноЙ власти,

органов местного самоуправления Республики Башкортостан и организаций,

УчастВУюЩихВпредостаВленииУслУги'которыеза,IвительВправепредстаВиТь
для полr{еНия усJryги по собственной инициативе, способы пол)пlения этих

либо отказа в



документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в

результате предоставления которых моryт быть поJtучены такие док}t\.{енты;

формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, заполнение которых з€lявителем необходимо для обращения за
получением муниципальной услуги в электронной форме;

сведениJI о безвозмездности предоставлениrI муниципЕrльной услlти;
показатели доступности и качества муниципaшьной услуги;
информацияовнутриведомственньIхимежведомственных

административных процедурах, подлежащих выполнению Администрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства), в том числе информация о
промежуточных и окончательньIх сроках таких административных процедур;

сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации
(Отдела архитектуры и градостроительства), предоставляющего муниципЕцьную
услугу.

Информачия в едином и регион€rльном порталах о порядке и сроках
предоставления муниципarльной услуги, предоставJuIется заrIвителю бесплатно.

.Щосryп к информации о сроках и порядке предоставления муниципЕцьной
услуги осуществляется без выполнения з€lявителем каких-либо требований, в том
числе без использования программного обеспечениJI, установка которого на
технические средства заявитеJuI требует заключения лицензионного или иного
соглашения с правообладателем программного обеспечениJI,
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заrIвителя
или предоставление им персоншIьных данных.

1.10. На официальном сайте Администрации наряду со сведениями,
указанными в пункте 1.9 Административного регламента, рЕвмещаются:

порядок и способы подачи зtцвления о предоставлении муниципальной
услуги;

порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о
предоставлении муниципальной услуги ;

информация по вопросам предоставления услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муницип€rльной услуги;

порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о
предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления
муницип.lJIьной услуги.

1.1l. На информационньн стендах Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) подлежит рaвмещению информация :

о месте Еахождения и графике работы государственных и муниципaшьных
органов и организаций, обращение в которые необходимо для пол)^rен}rя
муницип€шьной услуги, а также многофункционаJIьных центров;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства) предоставляющих муниципЕrльную услугу,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;



адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы
обратной связи Администрации;

время ожидания в очереди на прием док).ментов и получение результата
предоставлениJI муниципмьной услуги в соответствии с требованиями

Административного регламента;
сроки предоставления муниципмьной услуги;
образцы заполнения змвления и приложений к заявлениям;

исчерпывающий перечень документов, необходимых дJUI предоставления

муниципмьной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых дJu предоставления муниципarльной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муЕиципмьной услуги;
порядок и способы подачи заrIвления о предоставлении муниципальнои

услуги;
порядок и способы пол}п{ения разъяснений по порядку предоставления

муниципальной услуги;
порядок получения сведений о ходе рассмотрения збlвления о

предоставлении муниципЕuIьной услуги и о результатах предоставления

муниципЕrльной услуги;
порядок записи на личный прием к должностным лицам;

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий
(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление

муниципальной услуги.
|.l2. в залах ожидания Администрации (Отдела архитектуры и

градостроительства) рд}мещаются нормативные правовые акты, реryлирующие
порядок предоставления муниципЕIльной услуги, в том числе Ддминистративный

регламент, которые по требованию заrIвителя предоставляются ему для

ознакомления.
1.13. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной

услуги на информачионных стендах в помещении многофункционаJIьного центра

осуществляется в соответствии с соглашением, закJIюченным между

многофункционaшьным центром и Ддминистрацией с }п{етом требований к

информированию, установленных Административным регламентом,
1.14. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги
может быть полуrена заявителем (его представителем) в <личном кабинете> на

единомирегиовЕrлЬномпорталах'атакжевсоответств}.ющемстрУктУрноМ
подра.д"пеrrи Ддминистрации (отдела архитектуры и градостроительства) при

обращении з€цвителя лично, по телефону, посредством электронной почты.



II. Станларт предоставления муницппальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Присвоение адреса объекту адресации.

Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услуry

Описание результата предоставления мупиципальной услуги

2.5. Результатом предоставления муниципЕrльной услуги явJLяется:

решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его
адреса;

решение об отказе в присвоении объекry адресации адреса или
аннулировании его адреса.

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

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Роесийской Федерации, Республики
Башкортостан, срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок приЕятия решения о присвоении объекry адресации адреса или
аннулироваНие егО адреса либо решения об отказе в присвоении объекту

2.2, Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и
осуществляется Отделом архитектуры и градостроительства,

2.З. В предоставлении муниципальной услуги принимают }п{астие
многофункционЕLпьные центры при наличии соответств}.ющего соглашения о
взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется
взаимодействие с:

- Федера,rьной службой государственной регистрации, кадастра и
картографии (Росреестр).

2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организации, за искJlючением поJгr{ения услуг,
вкJIюченных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муницип€rльных услуг.



адресации адреса или аннулировании его адреса исчисляется со дня поступления
заявления, в том числе через многофункциональный центр либо в форме
электронного документа с использованием информационно-
телекоммуникационньж сетей общего пользования, в том числе единого и

регионirльного портаJIов, а также порт€rла фелеральной информационной адресной
системы в информационно-телекоммуникационной сети <Интернет> (далее -

портал адресной системы), и не должен превышать l0 (лесяти)рабочих дней.
,Щатой поступлениJI заrIвления при личном обращении заrIвителя в

Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) считается день
подачи змвления о присвоении адреса объекry адресациис приложением
предусмотренных пуЕктом 2.8. Административного регламента надлежащим
образом оформленных документов.

Датой поступлен!lя заrIвления в форме электронного документа с

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего
пользования, в том числе единого и регионального порталов, портдlа адресной

системы считается деЕь направлениrI заrIвителю электронного сообщения о

приеме заявления. Сообщение о получении зilявления и документов,
предусмотренных гryнктом 2.8. Административного регламента, направляется
з{UIвитеJIю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления зauвления в

Администрацию (Отлел архитектуры и градостроительства).

Датой поступления заявления при обращении гражданина в

многофункциональный центр считается день передачи многофункциональным

центром в Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) зtцвления
о присвоении адреса объекry адресациис приложением предусмотренныхпунктом
2.8. Административного регламента надлежащим образом оформленных

докумеЕтов.
Решение о присвоеЕии объекry адресации адреса или аннулирование его

адреса либо решение об отказе в присвоении объекry адресации адреса или
аннулировании его адресанаправляется змвителю одним из способов, указанным
в заявлении:

в форме электронного
телекоммуникационньж сетей

документа с использованием информационно-
общего пользования, в том числе единого и

регионального портtллов, портала адресной системы, не позднее одного рабочего
дЕя со днJI принятия такого решения;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи зЕцвителю
(представителю заrIвитеJlя) лично под расписку либо направления документа не

позднее рабочего дЕя, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечениJI срока,

установленного настояпIим пунктом дJUI приЕятия такого решения, посредством
почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу,

При на.пичии в зaшвлении указаниJI о выдаче результата муниципальной

услуги через многофункциональный центр по месту представления з€UIвлени;I

ддминистрация (отдел архитектуры и градостроительства) обеспечивает

передачу документа в многофункциональный центр дJul выдачи заявителю не

позднее рабочего дня, следующего за днем принятия такого решения.



Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуrи

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муницппальной
услуги п услуг, которые являются необходимыми и обязательнымп для

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению
заявителем, способы их получения заявптелем, в том числе в элекгронной

форме, порядок их представления

2.8 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заrIвителем:

2.8.1. заявление о присвоении объекту адресации адресаили аннулировании
его адреса по форме, утвержденной приказом Министерства финансов
Российской Федерации от l1.12.2014Ns 14бн <Об утверждении форм зЕuIвления о
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об
отказе в присвоении объекry адресации адреса или аннулировании его адреса),
поданное в адрес Администрации (Отлел архитектуры и градостроительства)
следующими способами:

l) в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в Администрацию (Отлел архитектуры и градостроительства) или
через структурное подразделение многофункционального центра (далее - личное
обращение), посредством почтового отправления с объявленной ценностью при
его пересылке, описью вложениrI и уведомлением о врr{ении (далее - почтовое
отправление);

2) в форме электронного документа путем заполнения формы запроса
через <Личный кабинет> единого или региоЕtlльного портtцов (даlrее -
отправление в электронной форме) или с использованием портzrла алресной
системы.

2.8.1.1. В заявлении также укtвывается один из способов предоставления
результатов предоставления N{уIrиципаJIьной услуги:

в форме электронного документа с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользованиrI, в том числе единого или
регионального портЕцов или портала адресной системы;

2.7. Перечень нормативньж правовых актов, реryлирующих предоставление
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте
Администрации, в едином и регионЕIльном порталах,



в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи змвителю
(представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа
посреДстВоМпочтоВогоотпраВленияпоУказанномУВзмвлениипочтовомУ
адресу;

в форме документа на бумажном носителе через многофункциональный
центр по месту представления заявления.

2.8.1.2. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате
преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется

одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.
2.8.2. При представлении змвления представителем з€uIвителя к такому

заявлению прилагается доверенность, выданнм представителю заявителя,

оформленнм в порядке, предусмотренном законодательством Российской
Федерации.

При представлении заявлениJl кадастровым инженером к такому заявлению

прилагается копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3

Федерального закона (О кадастровой деятельности), на основании которого
осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых

работ в отношении соответствующего объекта Еедвижимости, являющегося

объектом адресации.
Заявление в форме электронного документа подписывается электронной

подписью заrIвитеJuI либо представителя з€yIвитеJIя, вид которой определяется в

соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона <Об организации
предоставления государственньгх и муниципальньlх услуг).

Пр, предоставлении заявления представителем заявитеJuI в форме
электронного документа к такому з€швлению прилагается надлежащим образом

оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного
лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи (в слr{ае, если представитель
заявителя действует на основании доверенности).

В сrDлrае представлениJI зшIвления при личном обращении змвителя или

представитеJUI заявителя предъявляется документ, удостоверяющий
соответственно личность за,IвитеJUI или представителя змвителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени

юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и

сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического
лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ,
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического
лица'иликопиюэтогоДокУМента'ЗаВереннУюпечатьюиподписЬюрУкоВоДителя
этого юридиtIеского лица.

В слlлrае обращениЯ с змвлением от имени собственников помещений в

многоквартирном доме представитель таких собственников, уполномоченный на

подачУ такогО зilявления, представляеТ протокоЛ (выпискУ из протокола) общего

собрания собственников помещений в многоквартирном доме, оформленный в



соответствии с требованиями, установленными законодательством, содержаццй
в том числе сведения:

о форме проведения общего собрания собственников помещений в
многоквартирном доме;

о собственниках помещений в многоквартирном доме, принявших участие в
общем собрании, и количестве голосов, которыми обладают укаj}анные
собственники;

о повестке дня общего собрания;
о решеЕии об обращении в Администрацию с з€швлением о предоставлении

муниципальной услуги с указанием количества голосов, которыми принято
данное решение;

о выборе уполномоченного лица с указанием его паспортных данных;
о решении о наделении уполномоченного лица правом действовать от

имени собственников помещений в многоквартирном доме при обращении за
предоставлением муниципальной услуги и при поJryчении документа(ов),
являющегося(ихся) результатом предоставлениJI муниципЕrльной услуги.

в сл1..rае обращения с з€цвлением от имени членов садоводческогоили
огороднического некоммерческого товарищества представитель товарищества,
уполномоченный на подачу такого зilявления, представJuIет протокол (выписку из
протокола) общего собрания членов садоводческого или огороднического
некоммерческого товарищества, оформленный в соответствии стребоваЕиями,
установленными законодательством, содержащий в том числе сведения:

о форме проведения общего собрания членов садоводческого или
огороднического некоммерческого товарищества;

о членах садоводческого или огороднического некоммерческого
товарищества, принrIвших rtастие в общем собрании;

о повестке дня общего собрания;
о решении об обрапIении в Администрацию с зaulвлением о предоставлении

муниципальной услуги с указанием количества голосов, которыми принято
данное решение;

о выборе уполномоченного лица с указанием его паспортных данных;
о решении о наделении уполномоченного лица правом действовать от

имени членов садоводческого и.пи огороднического некоммерческого
товарищества при обращении за предоставлением муниципальной услуги и при
получении документа(ов), являющегося(ихся) результатом предоставления
муниципальной услуги.

2.8.3, Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие докуN{енты на
объекТ (объекты) адресации, права на которые не зарегистрированы в Едином
государственном реестре недвижимости.

2.8.4. СоглаСие на обработку персонЕUIьных данньIх лица, не являющегося
Заявителем по форме согласно приложению Ns 2 к Админис.гративному
регламенту.

в представляемьж документах не допускаются неудостоверенные
исправлениJI, повреждениrI, нечитаемые части текста либо нечитаемые оттиски



штампов и печатей, н€шичие которых не позволяет однозначно толковать их

содержание.

исчерпывающий перечень документов, шеобходимых в соответствии с

нормативнымп правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в

предоставлении государственпых или муниципальных услуг, и которые

заявптель вправе представить, а таюке способы их получеЕия заявителямп,

в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.9. Исчерпываюпдий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативныМи правовымИ актами для предоставления муницип€rльной услуги,
которьlенаходятсяВраспоряжениигосУдарственныхорГанов'органовместного
самоуправления и иньж органов:

а) правоустанавливаюцие и (или) правоудостоверяющиедокументы на

объекг (обiекты) адресации (в слуrае присвоения адреса здаrrию (строению) или

сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии в

Гралостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых

не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы

"u 
,Ъr"пu"rrй участок, на котором расположены уксванное здание (строение),

сооружение);
б) выписки из Единого государственного реестра Еедвижимости об

объектах недвижимости, следствием преобразования которых является

образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования

объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов

адресации);
в) разрешение Еа сцоительство объекта адресации (при присвоении адреса

строящимся объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии

с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или

реконструкции здания (строения), сооружения получение разрешения на

..po"r.ni.r"o не требуется) и (или) при наличии разрешения Еа ввод объекта

адресации в эксплуатацию;
г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или

кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения

земельному участку адреса);

л) вьiписка "i Ед"rо.о государственного реестра недвижимости об объекте

недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса

объектУ адресации, поставленному на кадастровый учет);
е) решеrrие органа местного самоуправления о переводе жилого

поМеЩенияВнежилоепомеЩениеилинежилогопомещенияВжилоепоМеЩение
(в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого

адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение);



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

з) выписка из Единого государственЕого реестра недвижимости об объекте
недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета,
являющемся объектом адресации (в случае аннулирования адресов объекта
адресации по основаниям указанным в подпункте 1 пункта 1.1.2 настоящего
регламента);

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту недвижимости,
являющемуся объектом адресации (в случае аннулирования адресов объекта
адресации по основаниям укaванным в подпункте 1 пункта 1.1.2 настоящего
регламента).

2. l 0.Заявитель вправе предоставить следующие документы:
а)правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на

объект (объекты) адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или
сооружению, в том числе строительство которых не завершено, в соответствии в

Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства которых
не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы
на земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение),
сооружение);

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

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

г) решение органа местного самоуправления о переводе жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение
(в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого
адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или
нежилого помещения в жилое помещение);

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

2.1 l. flокументы, указанНые в подпунКтах (а>, ((в)), ((г)), ((е)), и ((ж)) пункта
2.9. Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, предоставляемые в
уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются
электронноЙ подписьЮ зЕlявителЯ (представителя заявителя), вид который



2.13. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от

заrIвителя:
2.1з.l. представления документов и информации йли осуществления

действий, представление или осуществление которьж не предусмотрено

норМатиВнымипраВоВымиактаМи'реryлирУюЩимиотношения'ВозникаюЩиев
связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.13.2. представлениrI докуN{ентов и информачии, которые в соответствии с

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики

Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
органов, предоставJUIющих муниципаJIьную услуry, государственных органов,

органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным

органам и органам местного самоуправления организаций, уrаствующих в

предоставлении муниципаJIьных услуг, за исключением документов, указанных в

части б статьи 7 Федерального закона от 27.07.201,0 Jt 210-ФЗ <Об организации

предоставления государственных и муниципЕIльных услуг) (далее - Федеральный

закон N9 2l0-ФЗ);
2.13.3. представления документов и информачии, отсутствие и (или)

недостоверность KoTopblx не указывались при первоначальном отказе в приеме

докумеЕт;в, необходимьlх для предоставления муниципЕlльной услуги, либо в

предоставлении муницип€шьной услуги, за исключением следующих слrIаев:

изменепие требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставлениrl муниципальной услуги, после первонач€rльноЙ подачи за,Iвления

о предоставлении муниципальной услуги;
наличие ошибок в заrIвлении о предоставлении муниципальнои услуги и

докУментах'поданньжзЕЦВителеМпослепервоначаJIьногоотказавприеме
документов, необходимых дJIя предоставления муниципальноЙ услуги, либо в

предоставлении муниципaшьной услуги и не вкJIюченных в представленный ранее

комплект документов;
истечение срока действиrI документов или изменение информации после

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципЕIльноЙ усlryги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного

или противоправного действия (бездействия) должностного лица Ддминистрации,

муниципального сJryжащего, работника многофункционаJIьного цен,тра,работника

организации, предусмотреIrной частью 1.1 статьи 1б Фелерального закона Ns 2l0-
Фз, при первоначмьном отказе в приеме док},}rентов,необходимых для

определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1. Федерального закона (об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг)),

2.12. Непредставление Заявителем докугйентов, ).кtlз.lнньD( в rг}T rкге 2.10,

ддминистративного регл€tмента не яышется основанием для отказа Заявителю в

предоставлении муниципzulьной усJryги,

Указание на запрет требовать от заявителя



предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципarльной

услуги, о чем вписьменном виде за подписью руководителя Администрации,
руководителя многофункционаJIьного центра при первоначЕrльномотказе вприеме
документов, необходимых дJlя предоставлениямуниципальной услуги, либо

руководитеJuI организации,предусмотренной частью 1.1 статьи lб Федерального
закона Ns 2l0-ФЗ, уведомJuIется зal'явитель, а также приносятся извинения за

доставленныенеудобства.
2.14. При предоставлении муниципальньtх услуг в электронной форме с

использованием информационно-телекоммуЕикационных сетей общего
пользован}lя, в том числе единого или регионмьного порталов или портала
адресной системы запрещено:

отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, в слrlае если запрос и доцrменты,
необходимые для предоставления муниципaшьной услуги, поданы в соответствии
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципarльной услуги,
опубликованной в едином или регионЕrльном портале;

отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и

документы, необходимые для предоставлепиrI муниципальной услуги, поданы в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципЕrльной

услуги, огryбликованной в едином или региональном порт€rле;
требовать от зшIвитеJrI совершения иньrх действий, кроме прохождения

идентификации и аутентификачии в соответствии с нормативными правовыми
актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления
сведений, необходимых длrI расчета длительности временного интервала,
который необходимости забронировать для приема;

требовать от змвителя предоставления документов, подтверждЕIющих
внесение зФIвителем платы за предоставление муницип€rльной услуги.

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

2.15. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов,
необходимых для предоставления муниципЕrльной услуги, является отсутствие
документов, указанных в пункте 2.8.2 Административного регламента.

2.|6. Заявление, поданное в форме электронного документа с
использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего
пользования, в том числе единого или регионального порталов или портала
адресной системы, к рассмотрению не принимается, если:

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса (отсlтствие заполнениJI, недостоверное, неполное либо неправильное, не
соответствующее требованиям, установленt{ым Административным
регламентом);



представлеЕие электронных копий (электронных образов) документов, не

позволяющих в полном объеме прочитать текст документа иlили распознать

реквизиты документа;
не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата

ключа проверки электронной подписи данным заrIвителя, указанным в заrIвлении

о присв;ении адреса объекту недвижимости, поданным в электронной форме с

испЬльзованием информационно_телекоммуникационных сетей общего

пользования'ВтомчислеединогоилирегионЕrлЬногопорталовилипортала
адресной системы.

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги

2.17. основания для приостановления предоставJIениJI муниципальной

услуги отсутствуют.
2.18. Основания для откaва в предоставлении муниципzulьнои услуги:
с змвлением о присвоении или аннулировании адреса объекry адресации

обратилось лицо, не указанное в пунктах 1,2 и 1.3 Ддминистративного

регламента;
документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения

объекгу адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя

(представителя Заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного
законодательством Российской Федерации;

ответ на поJцдrgццrr; межведомственный запрос свидетельствует об

отсутствии документа и (или) информации, необходимых дJUI присвоения объекту

адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не

был представлен Заявителем (представителем Заявителя) по собственной

инициативе;
отсутствуюТ слуiаИ и условиЯ дJUI присвоеНия объектУ адресациИ адреса

или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5,8 _ l1 и 14 - l8 Правил

присвоения, изменения и аннулированиJl адресов.

перечень услуг, которые являются необходимымп и обязательными

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о

документе (документаХ), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.19.Услуги, которые явJIяются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципЕUIьной услуги, и докрIенты, выдаваемые

организациями, )п{аствующими в предоставлении муниципальной услуги,
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики

Башкортостан, органов местного самоуправлениJIне предусмотрены,



Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иноЙ платы, взимаемоЙ за предоставление муниципальноЙ услуги

2.20. Предоставление муЕиципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

муниципальной услуги, включая информацпю о методике расчета размера
такой платы

2.21. Плата за предоставление услуг, которые явJLяются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципЕrльной услуги, не взимается в связи с
отсутствием таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

2.22. Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15

минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2,2З. Все заявления о присвоении объекryадресации адреса или
аннулировании его адреса, в том числе поступившие в форме электронного
документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей
общего пользованиrl, в том числе единого или регион€rльного порталов или
портала адресной системы, либо поданные через многофункцион€lльный центр,
принятые к рассмотрению Админис.грацией (Отделом архитектуры и
градостроительства), подлежат регистрации в течение одного рабочего дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2.24. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется приеМ заявлений и документов, необходимых дJIя предоставления
муниципальной услуги, а также выдача результатов муницип€rльной услуги,
должно обеспечивать УДобство для граждан с точки зрения пешеходной
доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
зданиЯ (строения), в котороМ рЕвмещено помещение приема и выдачи



документов, организовывается стоянка (парковка) дJUI личного автомобильного
транспорта заrIвителей. За пользование стоянкой (парковкой) с зtulвителей плата

не взимается.
.Щля парковки специ€шьньIх автотранспортных средств инваJIидов на стоянке

(парковке) выделяется не менее 10Оlо мест (но не менее одного места), которые не

должны занимать иные транспортные средства.
в целях обеспечения беспрепятственного доступа заrIвителей, в том числе

передвигаюЩихсянаинваJIидныхколясках'ВхоДВзДаниеипомеЩения'В
которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами,

поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,

иными специальными приспособлениями, позволJIющими обеспечить

беспрепятственный доступ и передвижеЕие инва-пидов, в соответствии с

законодателЬством Российской Федерации о социальноЙ защите инвалидов.

I-{ентральный вход в здание Администрации, Отдела архитектурь1 и

градостоительства 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 муниципzulьнЕul услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
помещения, в которых предоставляется муниципальн€ш услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системоЙ оповещения о возникновении чрезвычаЙноЙ ситуации;

средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами дJU{ посетителей.
зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактическоЙ нагрузки и возможностеЙ для их

размещеIIиJI в помещении, а также информационными стендами.
тексты материЕuIов, размещенных на информационном стенде, печатаются

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных

мест полужирным шрифтом.
Места дJIя заполнения заrIвлений оборудуются стульями, столами

(стойками), бланками заJIвлений, письменными принадлежностями.
места приема Заявителей оборудуются информационными табличками

(вывесками) с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при н€шичии), должности
ответственЕого лица за прием документов;

графика приема ЗаявителеЙ.
рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно



быть оборудовано персонЕtльным компьютером с возможностью доступа к
необходимым информационным базам даЕньIх, печатающим устройством
(принтером) и копирующим устройством.

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

При предоставлении муниципмьной услуги иЕвЕLпидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного досryпа к объекry (зданию, помещению),

в котором предоставляется муниципЕrльнЕц услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которьж предоставляется муIrиципаJIьная

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

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения
и самостоятельного передвижения;

надлежащее рz}змещение оборудования и носителей информачии,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвtцидов зданиям и
помещениям, в которых предоставляется муницип€rльная услуга, и к
муниципальной услуге с rrетом 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;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставJIяются услуги;
оказаЕие инвЕIлидам помощи в преодолении барьеров, мешающих

получению ими услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступпости и качества муниципальной услуги, в том числе
количество взаимодействпй заявителя с должпостными лпцами прп

предоставлении муниципальной услуги и пх продолжительность,
возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном

центре предоставления государственных и муниципальных услуг,
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных

технологий

2,25. Основными показателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются :

2.25.1. Расположение помещений, предназначенных для предоставления
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным 1ранспортным
магистрuUU{м, в пределах пешеходной доступности для змвителей.

2.25-2. Наличие полной и понятной информации о порядке, cpo*€lx и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-



телекоммунИкационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),

средств€ж массовой информации.
2.25.з. Возможность выбора заявителем формы обращения за

предоставлением муниципа.ltьной услуги непосредственно в Ддминистрацию

(отдел архитект}ры и градостроительства), либо в форме электронных

докуI!{ентов с использованием информационно-телекоммуникационньж сетей

общего пользованиJI, в том числе единого или регионального порталов или

портarла адресной системы, либо через многофункциональный центр,

2.25.4. Возможность полrlения заJlвителем уведомлений о предоставлении

муЕиципаJIьной услуги с помощью единого или регионЕlльного порт€Iлов.

2.25,5. Возможность полгtения информачии о ходе предоставления

муниципа.пьной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуЕикационньтх технологий.
2.26. основными пока:}ателями качества предоставления муниципальной

УСЛУГИ ЯВJUIЮТСЯ:

2.26.1. Своевременность предоставления муниципальнои услуги в

соотВеТствиисосТандартомеепредостаВления'УстановЛенныМ
Административным регламентом.

2.26.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с

должностными лицами, участв},ющими в предоставлении муниципальной услуги.
2.26.з. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие)

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.

2.26.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе

предоставления муни ципЕrльной услуги.
2.26.5. Отсlтствие заявлений об оспаривании решений, действий

(бездействия) Алминистрации, ее должностных лиц, принимаемых

(совершенньrх) при предоставлеЕии муниципальной услуги, по итогам

рассмотения которьгх вынесены решения об удовлетворении (частичном

удовлетворении) требований заявителей.

иные требования, в том числе учитывающие особенностп предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных цептрах предоставлепия
государственных и муниципальпых услуг, особенности предоставления

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.27, Прием документов и выдача результата предоставления

муt{иципальноЙ услуги моryт быть осуществлены в многофункционЕIльномцентре.

особенности подачи заявителем заявления о предоставлении

муниципальной услуги и приложенных к нему документов в форме документов

"u 
бу*u*rоN{ носителе посредством личного обращения в многофункциональный

центр установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между

Администрацией и многофункциональным центром в порядке, утвержденном
.ro.runo"nЪ"reM Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2009 г.



Nq 797 (О взаимодействии между многофункчионаJIьными центрами
предоставления государственньгх и муниципЕIльных услуг и федеральными
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетньж

фондов, органами государственной власти) (далее - Постановление Nэ 797).
2.28. Предоставление муниципrrльной услуги по экстерриториЕIльному

принципу не осуществляется.
2.29. Заявителям обеспечивается возможность представления з€цвления о

предоставлении муниципчrльной услуги и прилагаемых к нему документов в

форме электронного документа.
Заявление в форме электронного документа подписывается змвителем либо

представителем з€цвителя с использоваЕием усиленной квалифицированной
электронной подписи.

Пр" предоставлении заявления представителем заявитешI в форме
электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом
оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного
лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи (в сл}п{ае, если представитель
заrIвителя действует на основании доверенности).

При подаче физическим лицом заявления о предоставлении муниципальной

услуги в электронной форме с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользованЕя, в том числе единого или

регионЕIльного порталов или портаJIа адресной системы используется простаrl
электроннaul подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной
подписи личность физического лица установлена при личном приеме. В ином
случае заявление и прилагаемые документы могл быть представлены с
использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего
пользования, в том числе единого или регио}tального порталов или портала
адресной системы в форме электронных документов, подписанных электронной
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации,
при этом докуI!tент, удостоверяющий личность зЕuIвитеJuI, не требуется.

При подаче юридическим лицом заrIвления о предоставлении
муниципшIьной услуги в электронной форме с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого или
регионального порталов или портала адресной системы используется электронная
подпись, вид которой предусмоlрен законодательством Российской Федерации.

Заявителям обеспечивается выдача результата муниципальной услуги в

форме электронного документа, заверенного усиленной квалифицированной
электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации
(при наличии) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей
общего пользования, в том числе единого или регионального порталов или
портма адресной системы.



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

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

многофункчиональных центрах

Исчерпывающий перечень админпстративных процедур

3.1 Предоставление муницип€rльноЙ услуги вкJIючает в себя следу,ющие

административные процедуры :

прием и регистрация зЕUIвления;

рассмотреЕие зzrявленаЯ с приложенными к нему

документами,формирование и направление межведомственных запросов о

представлении документов и информации;
принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или

аннулирование его адреса, либо решения об отказе в присвоении объекту

адресации адреса или аннулировании его адреса;
выдача результата предоставления муниципЕUIьной услуги заrIвителю.

Прием и регистрация заявления

з.2. основанием для начала административной процедуры является

поступление зЕrявJIения о присвоении объекry адресации адреса или

аннулировании его адреса в адрес Ддминистрации (отлела архитектуры и

градостроительства).
Заявление, поданное в Администрацию (Отдел архитектуры и

градостроительства) при личном обращении, проверяется ответственным

специаJ,Iистом на нiцичие оснований дJUt отказа в приеме документов. При

наличии, оснований, указанных в пункте 2.13 Ддминистративного регламента,
ответственный специалист откЕвывает в приеме документов, с разъяснением
причин отказа.

заявление в течение одного рабочего дня с момента поступления

регистрируется ответственным специчrлистом в журнале регистрации
поступивших документов иJили ь электронной базе данных по }п{ету документов
ддминистрации (далее _ сэд). Если заявление и документы, необходимые для
предоставления муниципальной услуги представляются заrIвителем

(представителем заявителя) в Администрацию (Отдел архитектуры и

градостроительства) лично, заявителю или его представителю выдается расписка
в получении документов с указанием их перечЕя и даты полr{ения соответствии с

приложением JФ l к Ддминистративному регламенту. Расписка выдается

заJIвителю (представителю заявителя) в день полr{ения Ддминистрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства) таких документов.



При поступлении змвления в адрес Администрачии (Отдела архитектуры и
градостроительства) по почте ответственЕый специалист в течение одного
рабочего дня с момента поступления письма в Администрацию (Отдел
архитектуры и градостроительства) вскрывает конверт и регистрирует зЕlявление в
журнше регистрации поступивших доч/меЕтов и/или в СЭ.Щ.

При обращении Заявителя в многофункциональный центр прием
документов, необходимьгх для предоставления усJIуги, фиксируется в
автоматизированной информационной системе Единый центр услуг, о чем
Заявителю выдается расписка с регистрацион}lым номером. Специатtист
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства), ответственный за
прием и регистрацию документов, представленных Заявителем через
многофункчиональный центр, принимает документы от многофункционЕlльно
центра, регистрирует в течение одного рабочего днJI с момента поступлеIIиJI в
Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) в журнЕrле

регистрации поступивш[Ir( документов и/или в СЭ.Щ.
Если заявление и необходимые документы представлены заявителем

(представителем заявителя) в Администрацию (Отдела архитектуры и
градостроительства) посредством почтового отправления или представлены
лично через многофункциональный центр, змвителю (представителю заявителя)
направJUIется расписка в пол)пlении таких змвления и документов по указанному
в змвлении почтовому адресу в течение рабочего днJI, следующего за днем
полг{ениJI документов.

Получение заявленлхя и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, в форме электронЕьIх документов, подтверждается гryтем
направления заявителю (представителю зЕlявителя) сообщения о пол}п{ении
заявлениJI и документов с указанием входящего регистрационного номера
зЕцвления, даты поlryчения Администрацией (Отделом архитектуры) змвления и
документов, а также перечець наименований файлов, представленных в форме
электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о полrlении зЕuIвления и необходимых документов,
направJuIется по указанному в заrIвлении адресу электронной почты или в личный
кабинет змвителя (представителя заIIвитеJLя) в едином портаJIе или в портале
адресной системе в слrlае представления зчцвления и документов соответственно
через единый портаJI, региональный портатl или портм адресной системы.

Сообщение о пол)лении зaulвлеЕия инеобходимых документов,
направJuIется зЕrявителю (представителю зzulвителя) не позднее рабочего дня,
следующего за днем поступления заявления в Администрацию (Отдел
архитектуры и градостроительства).

Прошелшие регистрацию зzlявлеЕия в течение одного рабочего дня
передаются ответственному исполнителю.

Результатом выполнения административной процедуры и способом
фиксации является регистрация и передача заявления о предоставлении
муниципальной услуги ответственному исполнителю. Срок выполнения
административной процедуры - один рабочий день со дня поступления заrIвления.



РассмотренИе заявлениЯ с приложенными к пему докумеЕтами,

формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении
документов и пнформации

з.3. основанием для нач€Lпа административной процедуРы является

получение зарегистрированного заявления и представленных документов
ответственным исполнителем.

ответственный исполнитель проверяет зЕtявление и прилагаемые к нему

документы на соответствие требованиям законодательства,в слr{ае несоответствия представленных документов указанным
требованиям и нЕUIичия оснований, предусмотренных пунктом 2,16

АдминистративItого регламента, ответственный исполнитель переходит к

осуществлению действий по подготовке проекта решения об отказе в присвоении

объекry адресации адреса или аннулировании его адреса в порядке,

предусмотренном гryнктом 3.5 Административного регламента.
в Сл)л{ае отсутствия оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги и, если Заявителем (представителем заJIвителя) по

собственной инициативе не представлеНЫ дОКУl!{енты, укЕванные в гryнкте2.9

ддминистративного регламента, ответственный исполнитель готовит и

направляет межведомственные запросы в порядке, yKrrзaHHoM в пункте 3,4

Административного регламента.
з.4. В слlлlае если Заявителем (представителем заявителя) по собственной

инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2,9

ддминистративного регламента, ответственный исполнитель осуществляет

формирование и направление межведомственных запросов.

межведомственный запрос направляется в виде электронного документа по

каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее -

смэв) либо на брtажном носителе по почте или курьерской доставкой в случае

отсутствия технической возможности формирования и направления запросов

посредством Смэв.
непредставление (несвоевременное представление) органом или

организацией по межведомственному запросу документов и информачии,

y**u"r"r* в гryнкте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона Jф 210-ФЗ, в

ддминистрацию (отдел архитектуры и градостроительства), не может являться

основанием дJuI отказа в предоставлении Заявителю (представителю заявителя)

муниципаJIьной усrryги.
результатом выполнения административной процедуры и способом

фиксачии является сформированный комплект документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполненllя административноЙ процедуры не

превышает пяти рабочих дней.



Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или
аннулирование его адреса, либо решения об отказе в присвоении объекту

адресации адреса или аннулировании его адреса

З.5. Основанием для начrrла административной процедуры является
сформированный комплект документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель Админис,трации (Отдела архитектуры и
градостроительства) осуществляет проверку поступивших док},]!{ентов, по

результатам которой:
приотсутствии оснований для oTкztзa в предоставлении муниципальной

услуги, предусмотренных пунктом 2.\6 Административного регламента,
ответственный исполнитель подготавливает проектрешения о присвоении
объекry адресации адреса или аннулироваIrие его адреса, в форме
постановленияадминистрации городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан (дмее - Постановление Администрации).

при нzrличии оснований для oтKttзa в предоставлении муниципЕIльной

услуги, предусмотренных пунктом 2.16 Административного
регламентаответственный исполнитель подготавливает проект решения об отказе
в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, по форме,
утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от
||.|2.201,4 Ns 146н <Об утверждении форм з.tявленЕя о присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении
объекry адресации адреса или аннулировании его адресD.

Согласовываетпроект постановления Администрации о присвоении объекту
адресации адреса или аннулирование его адреса либо проект решениJI об отказе в
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса с

должностными лицами Администрачии, уполномоченными на рассмотрение
вопросов по предоставлению муниципЕIльной услуги.

Согласованный проект постановления Администрации о присвоении
объекту адресации адреса или аннулирование его адреса рассмативает и
подписывает Глава Ддминистрации.

Согласованный проект решения об отказе в присвоении объекту адресации
адреса или аннулировании его адреса ответственный исполнитель передает на
подписание уполномоченному должностному лицу Администрации.

Ответственный исполнитель Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства)передает подписанное постановлениеАдминистрации о
присвоении объекry адресации адреса иJIи аннулирование его адреса либо
решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании
его адреса на регистрацию.

Результатом выполнения административной процедуры и способом
фиксации является принrIтое решениео присвоении объекry адресации адреса или



аннулирование его адреса либо решение об отказе в присвоении объекту
адресации адреса или аЕнулировании его адреса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не
превышает трех рабочих дней.

Выдача результата предоставления муЕиципальной услуги заявителю

3.6 Основанием для начЕчIа административной процедуры является
приIuIтое постановление Администрации о присвоении объекту адресации адреса
или аннулирование его адреса либо решение об отказе в присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса.

Согласованное, подписанное и зарегистрированное постановление
Администрации о присвоении объекry адресации адреса или аннулирование его

адреса либо решение об отказе в присвоении объекry адресации адреса или
аннулировании его адреса направляется (выдается) Заявителю(представителю
заявителя) одним из способов, указанным в з€uIвлении, согласно п. 2.8.1.1

Административного регламента.
В слrtае обращения за предоставлением муниципальной услуги через

многофункциональный центр и Заявителем (представителем заJIвителя) выбран
способ получения документов по результатам предоставлениrI услуги на
бумажном носителе в многофункционalльном центре результаты предоставленшI
муниципальной услуги направJuIются в многофункциональный ценliр для
врrrения Заявителю.

Результатом выполнения административной процедурыявляется
направление (выдача) Заявителю (представителю заявителя) Постановления
Администрациио присвоении объекту адресации адреса или аннулироваЕие его
адреса либо решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или
аннулировании его адреса.

Способом фиксации результата выполнения административной процедlры
по предоставлению Заявителю (представителю заявитеrrя) результата
предоставлениrI муниципальной уолуги является внесение сведений о

направлении решения о присвоении, аннулировании адреса объекту
недвижимости либо мотивированного решеЕия об отказе в предоставлении услуги
в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в СЭД.

максимальный
рабочий день.

срок выполнения административнои процедуры один

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении
муниципальной услуги услуг в электронной форме

3.7. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
3.7.1. При предоставлении муниципальной услуги в электроЕной форме

заявителю обеспечиваются:



поJгr{ение информации о порядке и сроках предоставлеIiия муниципальной
услуги;

запись на прием в АдмиЕистрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства), многофункциональный ценlр для подачи запроса о
предоставлении муницип€rльной услуги (далее - запрос);

формирование запроса;
прием и регистрация Администрацией (Отделом архитектуры и

градостроительства) запроса и иньж документов, необходимых для
предоставления муниципчrльной услуги;

пол)п{ение результата предоставления муниципальной услуги;
полr{ение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципЕuIьной услуги;
досудебное (внесудебное) обжа.пование решений и действий (безлействия)

Администрации (Огдела архитектуры и градостроительства) либо действия
(бездействие) должностных лиц Администрации, предоставJIяющих
муницип€rльную услуry, либо муниципального служащего.

3.7.2. Запись на прием в Администрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) или многофункциоt{ЕчIьный ueHTp дJIя подачи запроса.

При организации записи на прием в Адr.rинистрацию (Отдел архитектуры и
градостроительства) или многофункционЕIльный uентр заявителю обеспечивается
возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Администрации (Отдела
архитектуры и градостроительства) или многофункционЕlльного цента, а также с
доступЕыми для записи Еа прием датами и интервЕrлами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах

установленного в Администации (Огделе архитектуры и градостроительства)
или многофункционаJIьного центра графика приема заявителей.

Администрация (отдел архитектуры и градостроительства) или
многофункциональный центр не вправе требовать от зtцвителя совершения иных
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема,
а также предоставления сведения, необходимых дJUI расчёта длительности
временного интервала, который необходимо забронировать дJlя приема.

Запись на прием может осуществJLяться посредством информационной
системы Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства) йли
многофункцион€lльного центра, KoTopall обеспечивает возможность интеграции с
единым или региончлJIьным портаJIами или порталом адресной системы.

3.7.3. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществJIяется посредством заполнениJI

электронной формы запроса ведином или региональном портЕrлах или портале
адресной системы без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-
либо иной форме.

На едином и региональном портале и портirле адресной системы
рдlмещаются образцы заполнения электронной формы запроса.



Форматно-логЕческм проверка сформированного запроса осуществляется
после заполнения заrIвителем каждого из полей элек,гронной формы запроса. При
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заJIвитель

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме
запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

указанных в пункте 2.8 Административного регламента, необходимых для
предоставления муниципаJIьной услуги;

б) возможность заполнениJI несколькими з!цвителями одЕой электронной

формы запроса при обращении за муниципЕIльными услугами, предполагающими
направление совместного запроса несколькими зЕU|витеJIями (описывается в

случае необходимости дополнительно);
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы

запроса;
г) сохранение ранее введенных в элекгронн),ю форму запроса значеЕий в

любой момент по желанию пользоватеJш, в том числе при возЕикновении ошибок
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронн},ю фор,"rу запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начЕIла ввода сведений
змвителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе
<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставлениJI государственных и

муниципальных усlryг в электронной форме> (далее - единаrI система
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на едином или

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

е) возможность верн}ться на любой из этапов заполнениJl элекT ронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на единый или региональный порталы

или портал адресной системы к ранее поданным им запросам в течение не менее
одного года, а также части!Iно сформированных запросов - в течение не менее 3

месяцев.
Сформированный и подписанный запрос и иные докумеЕты, необходимые

для предоставления муниципarльной услуги, направJlяются в Администрацию
(Отдел архитектуры и градостроительства) посредством информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого или

регион€lльного портаJIов или портала адресной системы.
З.7.4 Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства)

обеспечивает прием документов, необходимых дJIя предоставлениJl
муниципчtльной услryги, и регистрацию запроса без необходимости повторного
представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не

установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними



актами Правительства Российской Федерации, законами Республики
Башкортостан и принимаемыми в соответствии с ними актами Республики
Башкортостан, муниципальными правовыми актами,

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации
Администрацией (Отлелом архитектуры и градостроительства) электронных
документов, необходимых для предоставлениJI муниципальной услуги, за
искJIючением сл)лая, если для начЕuIа процедуры предоставJIения муниципальной
услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.

3.7 .5. Элекгронное заJIвJIение становится достуIIным цlя специaшиста
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства), ответственного за
прием и регистрацию з€цвления в СМЭВ.

ответственный специалист:
проверяет нЕlличие электронных заявлений, поступивших с единого или

регионirльного портЕIлов или портала адресной системы, с периодом не реже двух
раз в день;

изучает поступившие зЕlявления и приложенные образы документов
(локументы);

производит действия в соответствии с гryнктом З.7.7 Административного
регламента.

3.7.6. Заявителю в качестве результата предоставления муницип€шьной
услуги обеспечивается по его выбору возможность полr{ения:

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным
лицом Администрации с использованием усиленной квatпифицированной
электронной подписи;

б) локумента на бумажном носителе в многофункционtшьном центре.
3.7.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и результате

предоставления муниципальной услуги производится в <<Личном кабинете>
наедином или регион€цьном портaше, при условии авторизации, а также в
мобильном приложении. Заявитель имеет возможность просматривать статус
электронного заявления, а также информацию о даJIьнейших действиях в
<Личном кабинете> по инициативе, в любое время.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в Администрацию (Отдел архитектуры и

градостроительства), или многофункционшIьный центр, содержащее сведения о
дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципrrльной усJryги, содержащее сведения о
факте приема запроса и документов, необходимых дJuI предоставления услуги, и
начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и
иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотреЕия докуr{ентов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и



возможности получить результат предоставления муниципаJIьной услуги либо
мотивированный oтKa:r в предоставлении муниципальной услуги.

З.7.8. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) с гrетом качества предоставления ими
государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как
основаная дJIя приЕятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответств},ющими руководителями своих должностньж обязанностей,

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерачии от 12

декабря 2012 года Ns 1284 <Об оценке гражданами эффективности деятельности

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) и территориаJIьных органов
государственньгх внебюджетных фондов (их регионЕIльных отделений) с r{етом
качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении

результатов указанной оце}lки как основаниJI для принятиrI решений о досрочном
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих

должностньж обязанностей>.
3.7.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения, действия или бездействие Администрации, Отдела архитектуры и

градостоительства, должностного лица Администрации либо муниципального
служащего в соответствии со статьей l l .2 Федерального закона J,,l!2 l0-ФЗ и в
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации
от 20 ноября 2012 года Ns 1198 (О фелеральной государственной
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесулебного)
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муниципальных услуг>.

Перечень административных процедур (лействий) при предоставлении
муниципальной услуги, выполняемых многофупкциональными центрами

предоставления государственных и муниципальных услуг

3.8. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование змвителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в многофункционЕIльном центре, о ходе выполнения запроса о

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о

порядке предоставления муниципальной услуги в многофункционыIьном центре;
прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных

документов, необходимых для предоставления муниципЕцьной услуги;
формирование и направление многофункциональным центром

предоставлениJI межведомственного запроса в органы, предоставляющие
государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного



самоуправления и организации, }п{аствующие в предоставлении муниципЕLпьнои

услуги;
выдача заJIвителю результата предоставления муниципirльной услуги;
обработку персональных данных, связаЕных с предоставлением

муниципЕrльной услуги (при необходимости);
прием и передачу на рассмотрение в Админис,Фацию жалоб заявителей;
иные действия, предусмотренные ФедерЕuIьным законом JЪ 2l0-ФЗ,
3.9. В слу-rае представления Заявителем неполного комплекта документов

либо несоответствиJl представленных документов тебованиям, установленным
пунктом 2.8 Административного регламента, работник структурного
подразделения многофункционiulьного центра, осуществляющий прием
док)aментов, разъясняет Заявителю содержание недостатков, выявленных в
документах, предлагает принять меры по их устранению и обратиться за
предоставлением муницип€шьной услуги повторно.

в сщ..1дg если Заявитель настаивает на приеме документов, специалист
многофункцион€lльного центра осуществляющий прием документов, уведомJuIет
Змвителя о возможном отказе в предоставлении муниципаJIьной услуги, о чем

делается соответствующая запись в Расписке в приеме документов.
При однократном обращении зaulвителя с запросом о предоставлении

нескольких государственных и (или) муниципаJIьных услуг
многофункчиональный центр организует предоставление заrIвителю двух и более
государственных и (или) муниципЕIльных услуг.

По окончании приема документов работник структурного подраJделениJI
многофункционаJIьного центра выдает Заявителю расписку в приеме документов.

Представленные змвителем в форме документов на бумажном носителе
заявление и прилагаемые к нему документы переводятся специалистом
многофункционЕuIьного центра в форму электронного документа и (или)
электронных образов документов. Электронные документы и (или) электронные
образы докуl!{ентов, созданные в соответствии с настоящим пунктом, заверяются
усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица
многофункционЕчIьного центра, направляются в Администрацию (Отдел
архитектуры и градостроительства) с использованием автоматизированной
информачионной системы многофункционального центра и защищенных канаJIов
связи, обеспечивающих защиry передаваемой в орган информации и сведений от
неправомерного досryпа, уничтожения, модификации, блокирования,
копирования, распространения, иных неправомерных действий.

Срок передачи многофункциональным центром принятых им заявлений и
прилагаемых документов в форме электронного документа и (или) электронных
образов документов в Администрацию (отдел архитектуры и градостроительства)
не должен превышать один рабочий день.

порядок и сроки передачи многофункциональным центром принятых им
заявлений и прилагаемых документов в форме документов на бумажном носителе
в Админис,трацию (Отдел архитектуры и градосlроительства) определяются



Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставлепия муниципальной услуги документах

соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциона",tьным
центром и Администрацией в порядке, установленном Постановлением JB 797.

При подаче змвления и прилагаемых документов через
многофункциональный центр срок ок€вания муниципальной услуги исчисляется с
момента получения Администрацией (Отлелом архитектуры и

градостроительства) по защищенным канмам связи змвления о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых докр{ентов в форме электронного

документа и (или) электронных образов докуlчlентов.
Заявление, поступившее от многофункционЕIльного центра в

Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) в форме
электронного документа и (или) электронньж образов документов,
регистрируется с указанием даты и времени поJryчения таких документов с
последующим внесением информачии о дате поступления заявления и

прилагаемых к нему документов в форме документов на буплажном носителе (при
необходимости представления документов на бумажном носителе).

При на.пичии в змвлении о предоставлении муниципальной услуги
ук€вания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциона"rьный
центр, Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) передает

документы в структурное подразделение многофункционального центра для
последующей выдачи зчlявителю (представителю). Порядок и сроки передачи
Администрацией (Отделом архитектуры и градостроительства) таких документов
в многофункционмьный центр определяются соглашением о взаимодействии,
закJIюченным ими в порядке, установленном Постановлением JS 797.

3.10. В слу!rае выявления опечаток и ошибок змвитель вправе обратиться в

Администрацию (Отдел архитектуры и градостроительства) с заявлением об
исправлении допущенньж опечаток по форме согласно приложению Ns 3 к
Админис,тративному регламенту.

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке

указываются:
1) наименование Мминистрации, в которой подается заrIвление об

исправление опечаток;
2) вид, дата, номер выдачи фегистрации) документа, выданного в

результате предоставления муниципЕIльной услуги;
3) для юридических лиц - н€tзвание, организационно-правовая форма, ИНН,

ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нЕIхождения (при наличии),
адрес элек,тронной почты (при наличии), номер контактного телефона;

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, ймя, отчество (при

на,rичии), инн, огрн, данные основного документа, удостоверяющего личность,

адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес

электронной почты (при наличии), номер контактного телефона;



5) для 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), обосновывающих доводы з€uIвителя о
нЕLпичии опечатки, а также содержащих правильные сведения.

З,1l. К змвлению должен быть приложен оригин.rл документа, выданного
по результатам предоставления муниципальной услуги.

В слу^rае если от имени заrIвителя действует лицо, являющееся его
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
3.12. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представJuIются

следующими способами:

- лично в Алминистрацию (Отдел архитектуры и градостроительства);

- почтовым отправлением;

- путем заполнения формы запроса через <<Личный кабинет>> единого или

регионального портaшов;

- в многофункциона..,rьный центр.
3.13. Основаниями дJlя отказа в приеме зЕuIвления об исправлении опечаток

и ошибок являются:
l) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованиям пунктов 3.10 и 3.11 Административного регламента;
2) заявитель не является пол)п{ателем муниципальной услуги.
3.14. Отказ в приеме зaulвления об исправлении опечаток и ошибок по иным

основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с зarявлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения оснований для oTкtl:la в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом З. 1 3 Административного регламента.

З.15, Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок явJlяются:
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по

результатам предоставления муницип€шьной услуги и содержанием документов,
представленных зЕцвителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а
также находящихся в распоряжении Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия при предоставлении змвителю
муниципальной услуги;

док)rменты, представленные зaцвителем в соответствии с пунктом 3.10
Административного регламента, не представлялись ранее заrIвителем при подаче
заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным,
находящимся в распоряжении Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) и (или) запрошенных в рамках межведомственного
информационного взаимодействия при предоставлении змвителю
муниципЕrльной услуги;



документов, указанных в подгryнкте б пункта З.10 Административного

регламента, недостаточно для нач€ша процедуры исправлении опечаток и ошибок.
3.16, Отказ в исправлении опечаток и ошибок по иным основаниJlм не

допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с змвлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 3.15 Административного

регламента.
З.|7. Змвление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется

Администрацией (Отлелом архитектуры и градостроительства) в течение одного

рабочего дня с момента пол}пlения заявления об исправлении опечаток и ошибок
и документов приложенных к нему,

3.18, Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти рабочих
дней с момента регистрации в Администрации (Отделе архитектуры и
градостроительства) такого заявления рассматривается Администрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства) на предмет соответствия
требованиям, предусмотренным Административным регламентом.

З.l9. По результатам рассмотрениJl з€uIвления об исправлении опечаток и
ошибок Администрация (Отдел архитектуры и градостроительства) в срок
предусмотренный rryнктом 3. 1 8 Административного регламента:

l) в слуrае отсутствия оснований дJuI отказа в исправлении опечаток и
ошибок, предусмотренных пунктом 3.15 Административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в слl^rае ндIичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом З.15 Административного регламента,
принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и
ошибок,

3.20. В слr{ае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток и ошибок Администрацией (Отделом архитектуры и
градостроительства) в течение 3 рабочих дней с момента приюIтия решениJl
оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и
ошибок с укЕванием причин отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
прикладывается оригинаJI документа, выданного по результатам предоставления
муниципЕlJIьной услуги (за исключением слrruш подачи з€ulвления об исправлении
опечаток в электронной форме через единый или региональный порталы).

З.2| Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(Отделом архитектуры и градостроительства) в течение трех рабочих дней с
момента принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.19
Админис,тративного Регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленньlй s2-
х экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.

Один оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципzrльной услли, содержащий опечатки и ошибки, подлежат уничтожению.



IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществленшя текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицамп 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, устанавлив{lющих ,гребования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществJIяется на постоянной основе
должностными лицами Администрации, уполномоченными на осуществление
контроля за предоставлением муниципа.ltьной услуги.

,Щля текущего контроля используются сведения сrrуэкебной корреспонденции,
устная и письменная информация специаJIистов и должt{остных лиц
Администрации (Отдела архитектуры и градостроительства).

Текущий контроль осуществляется путем проведеIIиJI проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждаII;
рассмотрения, принятиlI решений и подготовки ответов на обращения

граждан, содержащие жалобЫ на решения, действиЯ (бездействие) должностных
лиц.

Второй оригин€шьный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в
Администрации (Отлеле архитектуры и градостроительства).

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,
составляется в одном экземпляре и подшивается к дочrментам, на основании
которых была предоставлена муниципмьнм услуга.

З.22. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:
-изменение содержания документов, явJUIющихся результатом

предоставления муниципальной услуги;
-внесение новой информации, сведений из вновь полr{енных документов,

которые не были представлены при подаче зaUIвления о предоставлении
муниципarльной услуги.

3.23. .Щокументы, предусмотренные гrуЕктом 3.20 и абзацем вторым пункта
З.21Админис,гративного регламента, направляются заявителю по почте или
врrIаются лично в течение l рабочего дня с момента их подписания.

3.24. В случае внесения изменений в выданный по результатам
предоставлениJl муниципаJIьной услуги доýrмент, направленных на исправление
ошибок, допущенных по вине Администрации (Отдела архитектуры и
градостроительства) и (или) должностного лица, многофункционального центра
и (или) работника многофункционального центра плата с зЕlявителя не взимается.



Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой
и качеством предоставленпя муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставлениrt муниципальной

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

работы Администрации, утверждаемых главой Администрации. При плановой

проверке полноты и качества предоставления муницип€rльной услуги контролю
подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием дJlя проведения внеплановых проверок являются:
поJDrчение от государственных органов, органов местного самоуправления

информации о предполагаемьIх или выявленных нарушениях нормативных
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики
Башкортостан и нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в

том числе на качество предоставления муницип€шьной услуги.
4.4. Щля проведения проверки создается комиссия, в состав которой

вкJIючаются должностные лица и специалисты Администрации.
Проверка осуществляется на основании распоряжения Администрации.
4.5, Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются вьuIвленные недостатки и указываются сроки их устанения. Справка
подписывается должностными лицами и специалистами Администрации,
проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись знакомятся со справкой.

Ответственность должноствых лиц за решения и действия
(безлействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в сл}п{ае выявления нарушении
положений настоящего Ддминистративного регламента, нормативных правовых

актов Российской Федерации, Республики Башкортостан и органов местного

самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в

соответствии с законодательством Российской Федерации.
персональная ответственность должностных лиц за правильность и

своевременность принятия решения о предоставлении (об откд}е в

предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных

регламентах в соответствии с требованиями законодательства.



Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
конlроль за предоставлением муниципaшьной услуги путем поJryчениrI
информации о ходе предоставления муниципЕIльноЙ услуги, в том числе о сроках
завершения административных процедур (действий).

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

предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего

Административного регламента.
4.8. Щолжностные лица Администрачии принимают меры к прекращению

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие
совершению нарушений.

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

V. Щосулебный (внесулебный) порядок обжаловапия решений и
действий (бездействlля) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

многофункционального центра, а TaIoKe их должностных лиц,
муtlиципальных служащих, работников

Информаuия для заявителя о его праве подать ясалобу на решение и (или)
действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и

(или) его должностных лиц, мунпципальных служащих,
многофункuпонального центра и (или) его работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации,
муниципальных служащих, многофункционЕLпьного центра, работников
многофункцион€uIьного центра, а также организаций, осуществляющих функции
по предоставлеЕию государственных или муниципальных услуг,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ (далее -
привлекаемая организаЦия), И их работников в досудебном (внесудебном)
порядке (далее - жалоба).

Предмет жалобы

5.2, Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются
решениJI и действия (бездействие) Администрации, а также ее должностных лиц,
муниципЕIльных служащих, многофункционального центра, работников



многофункцион€шьного центра, привлекаемых организациЙ, их работников.
заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке,

установленным статьями l1.1 и 1 1.2 Федерального закона л! 210-Фз, в том числе

в следующих случмх:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальнои

услуги, комплексного запроса, укrванного в статье 15.1 Федерального закона Ns

210-ФЗ;
нарушение срока предоставленая муниципальноЙ услуги. В указанном

случае досудебное (внесудебное) обжаrrование зzцвителем решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия) многофункцион€rльного центра, работника многофункционЕIльного

центра возможно в слr{ае, если на многофункциональный центр, решения и

действия (безлействие) которого обжалуотся, возложена функчия по

предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, в порядке,

определенном частью l .3 статьи l б Федерального закона ]ф 2 10-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€цьными правовыми

актами для предоставлениJI муницип€rльной услуги;
откЕв в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми

актами дJIя предоставления мувиципаJIьной услуги, у заrrвителя;

отказ в предоставлении муниципаJIьной услуги, если основания отказа не

предусмотрены федеральными законами и приЕятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, законами и

иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,
муниципальными правовыми актами. В указанном слr{ае досудебное
(внесудебное) обжалование змвителем решений и действий (безлействия)

многофункционального центра, работника многофункционального центра
возможно в сJrr{ае, если на многофункционаJIьный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению

муЕиципarльноЙ услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.З

статьи lб Федерального закона Ns 210-ФЗ;
требование внесениJI зЕuIвителем при предоставлении муниципальной

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан,

муниципальными правовыми актами;
откд} Администрации, должностного лица Администрации,

многофункцион€шьного центра, работника многофуЕкционального центра,

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи lб Федерального закона Jф

2l0-Фз, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в

выданньш в результате предоставления муниципальной услуги документах либо

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае



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

может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесулебном)
порядке

5.З. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,
должностного лица Администрации, муниципального служащего подается главе
Администрации.

Жалоба на решения и действия (безлействие) главы Админис,трации
рассматривается непосреДственно главой Администрации либо должностным
лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб,

досудебное (внесудебное) обжалование заrIвителем решений и действий
(бездействия) мпогофункционального центра, работника многофункционального
центра возможно в сл}п{ае, если на многофункционal,,Iьный центр, решениrI и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функчия по
предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, в порядке,
определенном частью 1.3 статьи lб Федерального закона Ns 2l0-ФЗ;

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основаниJI
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 укzванном слr{ае
досудебное (внесудебное) обжалование з.ulвителем решениЙ и деЙствиЙ
(бездействия) многофункчион€lльного центра, работника многофункционального
центра возможно в сJгr{ае, если на многофункционмьный центр, решения и
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по
предоставлению муницип€rльной услуги в полном объеме, в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ;

требование у зЕuIвителя при предоставлении муниципа.ltьной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не

указывЕIлись при первоначальном откЕве в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаJIьной
услуги, за искJIючением слr{аев, предусмоlренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федерального закона Ns 2l0-ФЗ). В указанном сJryчае досудебное (внесулебное)
обжалование з.uIвителем решений и действий (бездействия)
многофункционаJIьного центра, работника многофункционЕlльного центра
возможно в слr{ае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 1 б Федерального закона Ng 210-ФЗ.



Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том
числе по почте, а также при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:
наимеЕование органа, предоставляющего муниципЕrльную услугу, его

должностного лица, его руководителя, муниципаJIьного служащего,
многофункционЕtльного цента, его руководителя и (или) работника,
привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и

действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства зЕцвителя - физического лица, сведения о месте нахождения заявителя

- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес
(алреса) элек,тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен
быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица,

муниципального служащего, многофункциончtльного центра, работника
многофункционального центра, привлекаемых организаций, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его

должностного лица либо муниципаJIьного служащего, многофункционzulьного

центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, их

работников. Заявителем моryт быть представлены документы (при наличии),

подтверждающие доводы з€UIвителя, либо их копии.
В сл5.qдg если жалоба подается через представителя, также предстаВЛЯеТСЯ

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени

заявитеJUI. в качестве документа, подтверждающего полномочия на

осуществление действий от имени зЕUIвителя, может быть представлена:

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Отдела
архитектуры и градостроительства подается главе Администрации.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника
многофункционмьного центра подаются руководителю этого
многофункционtulьного центра. Жалобы Еа решения и действия (бездействие)

многофункционаJIьного центра подаются r{редителю многофункционаJIьного

центра.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых

организаций подаются руководителям этих организаций.
В Администрации, Отделе архитектуры и градостроительства,

предоставляющем муницип€rльную услугу, многофункционaчIьном центре,
привлекаемой организации, rrредителя многофункционЕчIьного центра
определJIются уполномочеЕные на рассмотрение жалоб должностные лица.



а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федераuии
доверенность (лля физических лиц);

б) оформленнЕuI в соответствии с законодательством Российской Федерации
доверенность, завереннiш печатью зauвитеJIя (при наличии печати) и подписаннЕц
руководителем зЕtявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для
юридических лиц);

в) копия решения о нrвЕачении или об избрании либо приказа о нЕвначении

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо
обладает правом действовать от имени зtшвитеJuI без доверенности.

5.5. Прием жапоб в письменной форме осуществJtяется:
5.5.1. Администрацией (Отлелом архитект}?ы и градостроительства) в

месте предоставления муниципЕIльной услуги (в месте, где заJIвитель подавал
запрос на получение муницип€rльной услуги, нарушение порядка которой
обжалуется, либо в месте, где заявителем полr{ен результат укЕванной
муниципЕtльной услуги).

Время приема жаJIоб должно совпадать со временем предоставления
муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме змвитель представляет

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством
Российской Федерачии;

5.5.2. Многофункциональным центром или привлекаемой орrанизацией.
При поступлении ж€цобы на решеншI и (или) действия (бездействия)

Администрации, ее долж}tостного лица, муницип€rльного служащего
многофункциона.пьный центр или привлекаем€UI организация обеспечивают ее
передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые устаЕовлены
соглашением о взаимодействии между многофункционaльным центром и
Администрацией предоставляющим муниципЕIльЕуIо услугу, но не позднее
след}.ющего рабочего дня со дня поступления жапобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистации
жалобы в Администрации.

5.6. В электронном виде жа-поба может быть подана заявителем
посредством:

5.б.l. официа.пьного сайта Администрации городского оцруга город
Стерлитамак Республики Башкортостан;

5.6.2. регион€цьного портала, а также Федеральной государственной
информационной системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесулебного)
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственньIх и муниципальньж услуг (https://do.gosuslugi.ru/).

При подаче халобы в электронном виде доч/менты, указанные в пункте 5.4
АдминистраТивногО регламента, моryт быть представлеЕы в форме электронных
документов, подписанных элек,гронной подписью, вид которой предусмотрен
законодателЬством РоссиЙской Федерации, при этом документ, удостоверяющий
личность з€швителя, не требуется.



В сл1..rае, если В компетенцию Ддминистрации, многофункционаJтьного

центра, riредитеJul многофункционаJIьного центра, привлекаемой организации не

входиТ принrtтие решения по поданной заJIвителем жалобы, в течение З рабочих
дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в

уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует
заявителя о перенаправлении жалобы,

5.7. Жалоба, поступившаЯ в Администрацию, многофункциональныЙ центр,

rrредителю многофункцион€чIьного центра или привлекаемую организацию,

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее

регистрации.
В слу^rае обжалования отказа Администрации, многофункционЕLпьного

центра, привлекаемых организаций в приеме докуNrентов у заJIвителя либо в

исправлении допущенньж опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в

течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень основапий для приостановленпя рассмотрения я(алобы в
случае, если возмоя(ность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. По результатам рассмотрения жrrлобь1 должностным лицом
Администрации многофункцион€Lпьного центра, учредитеJuI
многофункционального центра, привлекаемой организации, наделенным

полномочиJ{ми по рассмотреЕию жалоб, принимается одно из след},ющих

решений:
жаJIоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,

исправления допущенньж опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставлениJI муниципальной услуги документах, возврата заявителю

денежных средств, взимание которых Ее предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами

Республики БашкортостаЕ, муниципЕlльItыми правовыми актами;

в удовлетвореЕии жалобы отказывается.
при удовлетворении жалобы Ддминистрация, многофункциональный

центр, r{редитель многофункционального центра, привлекаемаJI организация

принимает исчерпывающие меры по устранению вьUIвленных нарушений, в том

числе по выдаче ззrяви,гелю результата муниципzrльной услуги, не позднее пяти

Сроки рассмотрения жалобы



рабочих днеЙ со дня принятия решениJI, если иное не установлено
законодательством РоссиЙскоЙ Федерации и Республики Башкортостан.

Администрация, многофункциональный центр, rrредитель
многофункционального центра, привлекаем€ш организация отказывает в

удовлетворении жалобы в следующих сл)п{ЕuIх:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решениJI по жалобе, приЕятого ранее в отношении того же

Заявителя и по тому же предмеry жалобы.
Администрация, многофункциональный ценlр, учредитель

многофункционального центра, привлекаемЕul организация вправе оставить
жалобу без ответа по существу поставленных в неЙ вопросов в следующих
случаях:

н.Lпичие 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 (при наличии) и (или) почтовый адрес заявитеJuI,

указанные в жЕrлобе;
текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения,

заявления или жалобы.

Порядок информирования заявителя
о резул ьтатах рассмотрения жалобы

5.10. Не позднее дЕя, следующего за днем принятия решения, укzванЕого в
пункте 5.9 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по
желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электроЕной
цифровой подписью, направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование Администрации, многофункционального центра, r{редителя

многофункцион€urьного центра, привлекаемой организации, рассмотревшего
жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при нЕuIичии) его
должностного лица, принJ{вшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном
лице, решение или действие (бездействие) которого обжа.луется;

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

основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;



в случае, если жЕrлоба признана обоснованной, - сроки устранения
выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата
муниципчrльной ус.тryги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решениJI.
5.12. В сл}п{ае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю, указанном в пункте 5.10 Административного регламента, дается
информация о действиях, осуществляемых Администрацией,
многофункционшIьным центром либо организацией, предусмо,тренной частью 1.1

статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ, в целях незамедIительного устранения
выявленных нарушений при окrвании муниципЕIльной услуги, а также приносятся

извинения за доставленные неудобства и укaвывается информациJI о дальнейших
действиях, которые необходимо совершить заявителю в целrIх получения

муниципaлльной услуги.
5.13. В слrrае призЕания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заJIвителю, указанном в Iryнкте 5.10 Административного регламента, даются
арryментированные разъяснениJI о причинЕй приЕятого решения, а также
информачия о порядке обжа.ltования принятого решеЕия.

5,14. В слrrае установлеЕия в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушениrI или преступления

должностное лицо Администрации, многофункционмьного центра, г{редителя
многофункционаJIьного центра, привлекаемой организации, наделенное
полномочиями по рассмотрению ж€цоб в соответствии с пунктом 5.З

Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся
матери€шы в органы прокуратуры.

5.15. Положения Административного регламента, устанавливающие
порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при
предоставлении муttиципЕrльной услуги, не распространяются на отношения,

реryлируемые Федеральным законом М 59-ФЗ.

Порялок обжалования решения по жалобе

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

Право Заявителя на полученпе информачии и документов, необходимых для
обоснования и рассмотрения жалобы

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов для
обоснования и рассмотреЕия жаJIобы.

.Щолжностные лица Администрации, многофункционаJIьного центра,

rrредителя многофункцион€шьного центра, привлекаемой организации обязаны:

обеспечить з€цвителя информацией, непосредственно затрагивающей права

и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;



Способы информирования Заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы

5.18. Администрация, многофункциональный цеЕт?, привлекаемЕц
организация обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;
информирование зiцвителей о порядке обжапования решений и действий

(бездействия) Администрации, ее должностных лиц либо муниципЕIльньж
служащих, многофункционаJIьного центра, работников многофункционаJIьного
центра, привлекаемых организаций или их работников посредством размещения
информации на стендах в MecT:lx предоставления муниципальных усltуг, на их
официальных сайтах, а также на едином или регион€rльном порт€rле;

консультирование з€uIвителей о порядке обжмования решений и действий
(безлействия) Администрации, ее должностных лиц либо муt{иципальньц
служащих, многофункционЕtльного центра, работников многофункционzLпьного
центра, привлекаемых организаций или их работников, в том числе по телефону,
электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществлениrI
многофункциональными центрами или уполномочеЕными организациями приема
жалоб и выдачи змвителям результатов рассмотрения жалоб.

обеспечить объективное, всестороннее и своевремонное рассмотрение
жалобы;

направить письменный ответ либо в форме электронного докуr,rента по
существу поставленньrх в жалобе вопросов, за искJIючением сJryчаев, укЕванных в
пункте 5. 1 8 Административного регламента.



Приложение Nч 1

к Административному регламенту
предоставления муниципаJIьной услуги
<<Присвоение адреса объекry
недвижимости) в городском округе
город Стерлитамак
Ресгryблики Башкортостан

Расписка
о приеме документов на предоставление муниципальной услуги

<<Присвоение адреса объекгу недвижимостп)

серия: номер:
заявитель

сдал(-а), а специалист
предоставления муниципальной усJIуги
недвижимости)), след},ющие документы:

принял(-а) лля
<<Присвоение адреса объекту

Ns п/п ,Що ент Вид документа Кол-во листов

L ]

Итого листов
(указывается количество листов прописью)

(указывается количество документов прописью)

.Щата выдачи расписки: ((_
ОриентировочншI дата выдачи итогового(- <_
ых) документа(-ов):

))

))

20
20

г
г

Место выдачи:

Регистрационный номер

Слециалист (Фамилия, инициалы) (подпись)

Заявитель: (Фамилия, инициалы)(подпись)

(реквизиты документа,
удостоверяющего личность)

документов



ФормА
согласия на обработку персональЕых дднных

Глаsе Администрации

(указываеrся поляое наяменовsние доJDl(ности и ФИО)
от

(фамилия, имя, отчество - прй нiшячии)

прох(ивающего(еЙ) по aJrpecy;

коЕтактцый тслефон

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обрабOтку персонаJIьных дalпньв

лиц, не явJlяющихся зчцвителями

(Ф И,О, полносгью, огчетство - при нмичии)

дата вьцачи: ( D 20 г,паспорт: ссрия _ном€р
ксм вьцilн

(реквизlfгы доверенности, докуме}пц подтв€ркдаюцеm полномочи! заковrоm представrfгеля)

ч,lсll ссNlьи ]мвите.]я

(Ф.И,О, зsrвrт€л, на поrryчение муницuпаJlьной усщтr)

согласен (на) на обработку моих персональrrых даяных и персонаJБкых дltнных моrх несовершсннолетнlо( дfiей
(оttскаемых, полопечных)

(указываgгся нмменоваllис муниципlцьной усг]-пr, д,,l-' полученкя которой пода9тся залвлекие) в слсд}rоцем обьсмс:
l. фами,тия, имя, отчество - при наJrичии;
2. дата ролсдения;
J. адрсс месга жrгсIьсгва;
4. серия, номер и дата вьцачи пltспорт4 н{lимевоваяие вьцшшего паспорг орmна (иного док}шеrтг4

удосговсряющсго личяосгь);
5.pеквизtтгьlлoкyмeFг4даюЩегoпpавoнaпoл}лlениемyциципsльнoиyслyги-;
6.
7

8. помер сrрахового свидqгельqгва государственного пенсиояною стрaiховzlния (СНИЛС);
9. идсrггификационныйвомсрнaцогоплатсльщика(И[lН);
l0, иныс сведения, имеющиеся в докуlýtснтtlх нaцодlщtо(ся в личном (}чсгном) делс.
ОбРабОтка персонrЦьных даяньц включает в ссбя: сбор, сисгсматизацию, нахопление, храяеrrис, }точнснис

(обновлеяис, изменсЕис), ислользоваяис, расПросграяешiс (в тоМ числе персдачу), обсзлцчrtвлlие, блокированис, ;lнитгожсние
и любые др}тие деЙФвия с персональными дttянымя в электрояном и буriажном виJlе с }лiстом соблюдения 3aконов и иньD(
нормативных правовьtх актов,

Я также даю согласие на проверку достоверяости и полноты прсдставлснных мною псрсояaulьных дllяньDq в том
числе с участием трсгьсй сгороЕы и подтверждаюl что, давая Tzlкoc согласие, я дсйств},Iо своей волсй и в cвoro( интсрссах
(иrrгересах несовсршеЕволgтних, опекасмых, подопсчньп).

Срок дейсгвия моего согласия считать с MoMerTTa подписания дttнного зaцвлсни! на срок; бсссрочно.
Змвлепие может быть отозваяо в сJl)цsrlх, предусмотрепных Федера,lьным збцоном от 27.б.1.2ооб г. м l52-Фз (о

персональных д;lнньtх)) посредством налравленru мЕою письменного уведомлснluв фиrrиал (отдел фялиала) ГКУ РЦСПН нс
мепее чем за один месяц до момеtIга отзыва согласдя.

20г

я.



расшифровка подпйся

Принял 20 г
доJDквость специмисm расшrфровка лодписи



Приложение JФ 3

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
<Присвоение адреса объекry
недвижимости) в городском округе
город Стерлитамак

Ресгryблики Башкортостан

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМАЗАЯВ JIЕНИ,I
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУJЪТАТЕ

ПРЕДОС ТАВЛ ЕНИJI МУНИЦИПАЛЬ НОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для юридических лиц)

Фирменный б;Iанк (при наличии)

(наименование Адмиlтистрачии)

(название, организаrлояно-правовм форма
юрилического лича)

ИНН:
оГРН:
Алрес места нмождения юри.щlческого
лица:

Фактический
на,тичии):

адрес нахождения (при

Алрес электронной почты

Номер контактного телефона:

ЗАЯВJIЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное 1тазать) в ранее
принятом (выданном)

в

от

от
(указ

Л!
ывается наимеЕование док}ъ{ента, в котором допущена опечатка или ошибка)



(указывается дата приЕятия и номер док}мент4 в котором допущена опечатка или
ошибка)

в части

(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с

(1казьrваются доводы, а тiкже реквизиты документа(-ов), обосновываlющих доводы зiцвителя о

наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

К за_влению прилrгаются:
l. доку:лtент, подтверждalюцшй полномо.тия представитеJш (в случае обращения

получением муниципальной услуги представителя);

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы зaцвителя о наличии
опечатки, а также содержаIщж правильные сведения)

за

2
з
4

(наименование долrкности

руководителя юридического
лица)

(подпись руководитеJuI
юридического лица,

уполномоченпого
представителя)

(фамилия, инициалы

р}ководителя юридического
лица, уполномоченного

представителя)

М.П. (при напичии)

Реквизиты докрrента, удостоверяющего личность }полномоченного представитеJuI:

б/казывается кап{енование доý,,Ir{еЕты, яомер, кем и ког,ша вылан)



РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМАЗАЯВJIЕНИJI
ОБ ИСПРАВЛЕIМИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

прЕдостАвлЕния муншд,trIАльноЙ услути докумЕнтАх
(лля физических лиц)

(наименование Администации)

(ФИО физического лича)
реквизиты основного докр{ента,
удостоверяющего личность:

ýказывается накменование докумекIы, номер, кем и

когла вылан)

Алрес места жительства (пребывания):

Алрес электронной почты (при нали.пlи):

Номер контактяого телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

в

от

от
(указьтвается наименование докумеЕт4 в котором допущеяа опечатка или ошибка)

м
(указывается дата приЕятия и номер докуtr{ента', в котором допущена опечатка или

ошибка)

в части

(1тазывается допущеннzrя опечатка или ошибка)
в связи с

(Указываются доводы, а также реквизиты докутuента(-ов), обосновьrвающих доводы заJIвителя о
нilличии опечатки, ошибки, а также содержащих прalвильные сведения).

К змвлению прилагаются:
1. документ, подтверждtlющий полномочия представителя (в случае обряlцения

пол}чением муниципальной услуги представителя);
за



2
J
4
(указывшотся реквизиты док}ъ{ента (-ов), обосновьвающих доводы заявитеJIя о Е€lличии

опечатки, а также содержащих правиJIьные сведения)

(лата1 (полпись) (Ф.и.о.)

Реквизиты докуttлента, удостоверяющего личность лредставителя:

ýrказывается наltменование док).менты, Еомер, кем и когда выдан)


