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4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной ус-
луги (при реализации технической возможности);

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установле-
но законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области (при реали-
зации технической возможности). 

2. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной 
услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняе-
мых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муници-
пальной услуги посредством комплексного запроса:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе вы-
полнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставле-
ния муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление МФЦ межведомственного запроса  
в Администрацию Арамильского городского округа, в иные органы государственной власти, органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача доку-
ментов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 
МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг Администрацией Арамильского городского 
округа, предоставляющей муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе, и заверка выписок  из информационных систем органов, предоставляющих муни-
ципальные услуги;

5) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.

Статья 25. Сроки выполнения административных процедур (действий).

Общее количество рабочих дней, необходимых для предоставления муниципальной услуги не может 
превышать срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 1 статьи 8.

ПОДРАЗДЕЛ 3.1.
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПО ПРЕДО-

СТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Статья 26. Прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявите-
лем

1. Основанием для начала административной процедуры по приему  
и регистрации заявления и прилагаемых документов является обращение заявителя (его представителя) 
с заявлением по установленной форме и приложением необходимых документов в Отдел архитектуры 
и градостроительства:

1) посредством личного обращения заявителя (его представителя);
2) посредством технических средств Единого портала  

(при наличии технической возможности).
3) в МФЦ посредством личного обращения заявителя  

(его представителя).
2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, осущест-

вляется муниципальным служащим Отдела архитектуры и градостроительства или работником МФЦ, 
ответственным за прием и регистрацию документов.

3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения 
заявителя (представителя заявителя) муниципальный служащий Отдела архитектуры и градостроитель-
ства или работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую 
последовательность действий:

1) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность; 
2) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (в 

случае если с заявлением обращается представитель заявителя);
3) осуществляет сверку копий представленных документов  

с оригиналами, заверяет их подписью и печатью. В случае если представлены подлинники документов, 
снимает с них копии, заверяет подписью и печатью. Подлинники документов возвращает заявителю (за 
исключением документов, представление которых предусмотрено только в подлинниках);

4) устанавливает факт наличия всех необходимых  
для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотрен-
ных пунктом 1 статьи 10 настоящего Регламента, из числа указанных в заявлении  
и приложенных к нему, а также, проверяет заявление и прилагаемые документы на их соответствие 
требованиям, указанным в пункте 1 статьи 10 настоящего Регламента, а также требованиям, предусмо-
тренным пунктом 3 статьи 10 настоящего Регламента, кроме этого, на соответствие изложенных в них 
сведений документу, удостоверяющему личность заявителя, и иным представленным документам;

5) осуществляет прием заявления и документов и вручает запрос  
о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

6) муниципальный служащий Отдела архитектуры и градостроительства осуществляет регистрацию 
заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установлен-
ным в Администрации Арамильского городского округа.

7) при отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненно-
го заявления или неправильном его заполнении, муниципальный служащий  
или работник МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам запол-
нения заявления.

4. Максимальный срок выполнения каждого административного действия, входящего в состав указан-
ной административной процедуры, устанавливается в порядке, предусмотренном Федеральным законом 
от                 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

5. Результатом административной процедуры по приему  
и регистрации заявления и прилагаемых документов является: 

1) в Отдел архитектуры и градостроительства – передача заявления и прилагаемых к нему документов 
муниципальному служащему, ответственному за обработку и предварительное рассмотрение докумен-
тов, необходимых для предоставления услуги;

2) в МФЦ – передача работнику МФЦ, ответственному  
за осуществление межведомственного информационного взаимодей-
ствия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем  
по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомствен-
ного информационного взаимодействия.

3) при наличии всех документов и сведений, необходимых  
для предоставления услуги – передача заявления и прилагаемых к нему документов работнику МФЦ, 
ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел ар-
хитектуры и градостроительства;

4) работник МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему 
документов в Отдел архитектуры и градостроительства организует передачу заявления и документов, 
представленных заявителем, в Отдел архитектуры и градостроительства в соответствии с соглашением 
о взаимодействии между Администрацией Арамильского городского округа и уполномоченным МФЦ, 
заключенным в установленном порядке и порядком делопроизводства в МФЦ.

6. Фиксация результата выполнения административной процедуры  
по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством регистра-
ции заявления и прилагаемых документов в электронном журнале специалистом, ответственным за при-
ем, регистрацию заявления и прилагаемых документов. В случае обращения за услугой через МФЦ ре-
гистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется в автоматизированной системе МФЦ.

Статья 27. Формирование и направление межведомственных запросов

1. Основанием для начала административной процедуры  
по формированию и направлению межведомственных запросов в Администрацию Арамильского город-
ского округа, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, и получение ответов на запросы, 
является непредставление заявителем хотя бы одного из документов, указанных в статье 11 настоящего 
Регламента.

2. Формирование и направление межведомственных запросов осуществляют должностные лица, от-
ветственные за выполнение административной процедуры по формированию и направлению межведом-
ственных запросов в Администрацию Арамильского городского округа, участвующую в предоставлении 
муниципальной услуги, и получение ответов на запросы, являющиеся муниципальными служащим От-
дела архитектуры и градостроительства или работниками МФЦ.

3. Если заявителем не представлены документы, предусмотренные статьей 11 настоящего Регламента, 
муниципальный служащий Отдела архитектуры и градостроительства или работник МФЦ, ответственный  
за прием и регистрацию документов, в установленном порядке направляет межведомственные запросы 
в форме электронного документа.

4. При отсутствии технической возможности формирования  
и направления межведомственных запросов в форме электронного документа межведомственные запро-
сы направляются на бумажном носителе.

5. Межведомственный запрос в бумажном виде должен содержать следующие сведения:
1) наименование органа власти или организации, направляющего межведомственный запрос;

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

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

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

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные на-
стоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные  
нормативно – правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) инфор-
мации;

6) контактную информацию для направления ответа  
на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;
8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего  

и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электрон-
ной почты данного лица для связи;

9) информацию о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального за-
кона от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».

6. Для предоставления муниципальной услуги муниципальный служащий Отдела архитектуры и гра-
достроительства или работник МФЦ направляет межведомственные запросы:

1) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра  
и картографии;

2) в Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Феде-
ральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»;

3) в территориальное структурное отделение ФНС России.
7. Срок подготовки и направления ответа на межведомственные запросы о представлении докумен-

тов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного 
информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведом-
ственных запросов в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные 
сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными 
законами, нормативно-правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соот-
ветствии с федеральными законами, нормативно-правовыми актами субъектов Российской Федерации.

8. Муниципальный служащий Отдела архитектуры и градостроительства или работник МФЦ, ответ-
ственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять не-
обходимые меры по получению ответа на межведомственные запросы.

9. Максимальный срок выполнения административной процеду-
ры по формированию и направлению межведомственных запросов в орга-
ны власти (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  
и получение ответов на запросы, не может превышать 5 рабочих дней.

10. Превышение срока исполнения административной процедуры  
по формированию и направлению межведомственного запроса, и получению ответов на запросы не яв-
ляется основанием для продления общего срока предоставления муниципальной услуги.

11. Результатом исполнения административной процедуры  
по обработке и предварительному рассмотрению документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги являются:

1) передача муниципальному служащему Отдела архитектуры и градостроительства, ответственному 
за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня 
документов, не представленных заявителем по собственной инициативе, и сведения из которых подле-
жат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

2) подготовка проекта решения об отказе в предоставлении  
и направление его начальнику Отдела архитектуры и градостроительства;

3) при наличии всех документов и сведений, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги – переход к осуществлению административной процедуры 
по определению возможности присвоения объекту недвижимости адреса или аннулирования его адреса.

12. Фиксация результата выполнения административной процедуры по формированию и направлению 
межведомственных запросов осуществляется специалистом, ответственным за прием, регистрацию за-
явления и прилагаемых документов, путем регистрации информации, полученной в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия.

Статья 28. Проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов

1. Основанием для начала административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагае-
мых документов является получение специалистом, ответственным за экспертизу, личного дела заявителя  
и информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2. Экспертиза заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, осуществляется му-
ниципальным служащим Отдела архитектуры и градостроительства или работником МФЦ, ответствен-
ным за экспертизу.

3. Специалист, ответственный за экспертизу:
1) проверяет соответствие подлежащих представлению документов по форме или содержанию требо-

ваниям законодательству Российской Федерации и законодательству Свердловской области;
2) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа заявителю в предоставлении муници-

пальной услуги в соответствии с пунктом 2 статьи 14 настоящего Регламента;
3) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной 

услуги, формирует перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и 
сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимо-
действия;

4) направляет муниципальному служащему Отдела архитектуры и градостроительства, ответствен-
ному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный пере-
чень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посред-
ством межведомственного информационного взаимодействия;

5) при подтверждении права заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект поста-
новления Администрации Арамильского городского округа о присвоении объекту недвижимости адреса 
или аннулировании его адреса (далее – проект постановления), визирует и представляет его вместе с 
личным делом заявителя начальнику Отдела архитектуры и градостроительства.

6) при установлении оснований для отказа заявителю в присвоении объекту недвижимости адреса 
или аннулировании его адреса, предусмотренных пунктом 2 статьи 14 настоящего Регламента, готовит 
решение об отказе в присвоении объекту недвижимости адреса или аннулировании его адреса (далее – 
решение об отказе), визирует и представляет его вместе с личным делом заявителя начальнику Отдела 
архитектуры и градостроительства.

4. Максимальный срок проведения экспертизы заявления  
и прилагаемых документов осуществляется в течение 3 рабочих дня.

5. Результатом административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагаемых до-
кументов являются подготовка специалистом, ответственным за экспертизу, проектов документов, пред-
усмотренных пунктом 2 статьи 29 настоящего Регламента, и их представление начальнику Отдела архи-
тектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

6. Фиксация результата выполнения административной процедуры по проведению экспертизы заявле-
ния и прилагаемых документов осуществляется посредством визирования проектов документов, пред-
усмотренных пунктом 2 статьи 29 настоящего Регламента, специалистом, ответственным за экспертизу.

Статья 29. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муни-
ципальной услуги является получение начальником Отдела архитектуры и градостроительства, ответ-
ственным за предоставление муниципальной услуги, проектов документов, предусмотренных пунктом 
2 статьи 29 настоящего Регламента.

2. Подготовленный проект постановления или проект решения об отказе в течение 3 рабочих дней 
проходит стадию согласования:

1) с начальником Отдела архитектуры и градостроительства;
2) с начальником юридического отдела Администрации Арамильского городского округа;
3) с организационным отделом Администрации Арамильского городского округа.
3. После согласования с вышеуказанными лицами для принятия решения проект постановления или 

проект решения об отказе направляется Главе Арамильского городского округа, ответственному за при-
нятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

4. Критерии принятия решения:
1) принадлежность заявителя (представителя заявителя) к числу лиц, указанных в пункте 2 статьи 2 

настоящего Регламента;
2) наличие необходимых документов, указанных в статье 10, 11 настоящего Регламента, содержащих 

достоверные сведения.
5. Решение о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении) принимается на-

чальником Отдела архитектуры и градостроительства. 
1) При предоставлении муниципальной услуги, подготавливается проект постановления и утвержда-

ется Администрацией Арамильского городского округа.
2) При отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготавливается решение об отказе в предо-


