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– посредством технических средств портала ФИАС;
– посредством технических средств сайта Арамильского городского округа;
2) в МФЦ посредством личного обращения Заявителя (его представителя).
3.2.2.2. Прием и регистрация Заявления и прилагаемых документов, представленных Заявителем, осу-

ществляется должностным лицом (работником МФЦ), ответственным за прием и регистрацию документов 
в срок не позднее рабочего дня, следующего  за днем поступления Заявления, а в случае его поступления в 
нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

1) при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.10 регламента проводится процедура приема и реги-
страции Заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление Заявителю электронного сообщения о поступлении Заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов;

2) при наличии оснований, указанных в пункте 2.10 регламента отказ по установленной форме (Приложе-
ние № 2 регламента) в приеме и регистрации Заявления и прилагаемых к нему документов формируется и 
направляется Заявителю с учетом пунктов 3.2.6 и 3.2.8 регламента;

3) иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе указанные в 
пункте 2.19 регламента.

3.2.2.3. При поступлении Заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения 
Заявителя (представителя Заявителя) должностное лицо (работник МФЦ), ответственный за прием и реги-
страцию 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 печа-

тью. В случае если представлены подлинники документов, снимает с них копии, заверяет подписью и печа-
тью. Подлинники документов возвращает Заявителю (за исключением документов, представление которых 
предусмотрено только в подлинниках);

4) устанавливает факт наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, 
предусмотренных пунктом 2.7.1 регламента, из числа указанных в Заявлении и приложенных к нему, а также 
проверяет Заявление и прилагаемые документы на их соответствие требованиям, указанным в пункте 2.7.1 
регламента, а также требованиям, предусмотренным пунктом 2.7.3 регламента, кроме этого, на соответствие 
изложенных в них сведений документу, удостоверяющему личность Заявителя, и иным представленным до-
кументам;

5) осуществляет прием Заявления и документов и вручает расписку в получении документов от Заявителя;
6) должностное лицо осуществляет регистрацию Заявления и прилагаемых к нему документов в соответ-

ствии с порядком делопроизводства, установленным в Администрации;
7) при отсутствии у Заявителя, обратившегося лично, заполненного Заявления  или неправильном его за-

полнении, должностное лицо (работник МФЦ), ответственный за прием документов, консультирует Заявите-
ля по вопросам заполнения Заявления.

3.2.2.4. Максимальный срок выполнения каждого административного действия, входящего в состав ука-
занной административной процедуры, устанавливается в порядке, предусмотренном Федеральным законом 
от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-
луг».

3.2.2.5. Работник МФЦ, ответственный за организацию направления Заявления  и прилагаемых к нему 
документов в Администрацию организует передачу Заявления и документов, представленных Заявителем, в 
Администрацию в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заклю-
ченным в установленном порядке и порядком делопроизводства в МФЦ.

3.2.2.6. Срок доставки заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
из МФЦ в Администрацию в общий срок предоставления муниципальной услуги не включается.

3.2.2.7. Результатом административной процедуры по приему и регистрации Заявления  и прилагаемых 
документов является: 

1) в Администрации – передача Заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, от-
ветственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления 
услуги;

2) в МФЦ – передача работнику МФЦ, ответственному за осуществление межведомственного информаци-
онного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных Заявителем по собствен-
ной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информаци-
онного взаимодействия;

3) при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления  услуги – передача За-
явления и прилагаемых к нему документов работнику МФЦ, ответственному за организацию направления 
Заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

3.2.2.8. Фиксация результата выполнения административной процедуры по приему  и регистрации Заяв-
ления и прилагаемых документов осуществляется посредством регистрации Заявления и прилагаемых до-
кументов в журнале (при наличии – в автоматизированной системе) специалистом, ответственным за прием, 
регистрацию Заявления и прилагаемых документов.  В случае обращения за услугой через МФЦ регистрация 
Заявления и прилагаемых документов осуществляется в автоматизированной системе МФЦ.

3.2.3. Проверка комплектности документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке комплектности документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является фиксация результата выполнения адми-
нистративной процедуры по приему и регистрации Заявления  и прилагаемых документов в соответствии с 
пунктом 3.2.2.8 регламента.

3.2.3.2. Должностное лицо проверяет комплектность, читаемость электронных образов документов, со-
блюдение условий действительности электронной подписи, посредством Единого портала, регионального 
портала, портала ФИАС или сайта Арамильского городского округа (при наличии технической возможности).

3.2.3.3. Критерии принятия решений: 
1) наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 регламента.
Должностное лицо в течении одного рабочего дня с момента регистрации документов подготавливает 

проект решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с 
указанием причин отказа (в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким документам, 
основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании документов (ин-
формации, сведений), которые не представлены, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, 
оформлены с нарушением установленных требований) оформляется по форме согласно Приложению № 2 к 
регламенту, направляется на согласование в установленном порядке.

В случае, если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено не-
соблюдение условий ее действительности, проект решения об отказе должен содержать пункты статьи 11 
Федерального закона № 63-Ф3, которые послужили основанием для его принятия;

2) отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 регламента. 
Должностное лицо в течение одного рабочего дня с момента регистрации документов уведомляет Заяви-

теля о поступлении документов (с входящим регистрационным номером Заявления, датой получения Заяв-
ления, перечнем наименований файлов, представленных к нему документов, датой получения результата му-
ниципальной услуги), а также формирует перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги 
документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с пунктом 2.8 ре-
гламента).

3.2.3.4. Результат административной процедуры по проверке комплектности документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги:

1) проект решения об отказе в приеме документов, подготовленный и направленный для согласования и 
утверждения в соответствии с пунктом 3.2.6 регламента;

2) уведомление Заявителя о поступлении заявления (содержит входящий регистрационный номер заявле-
ния, дату получения заявления, перечень наименований файлов, представленных к нему документов, дату 
получения результата муниципальной услуги);

3) направление перечня необходимых для предоставления муниципальной услуги документов должност-
ному лицу, ответственному за СМЭВ.

3.2.3.5. Фиксации результата выполнения административной процедуры по проверке комплектности доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в автоматическом режиме 
с использованием автоматизированной информационной системы, предназначенной для оказания государ-
ственных и муниципальных услуг.

3.2.4. Получение сведений посредством СМЭВ

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию  и направлению межве-
домственных запросов в Администрацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, и полу-
чение ответов на запросы, является непредставление Заявителем одного или нескольких документов, указан-
ных в пункте 2.8 регламента.

3.2.4.2. Формирование и направление межведомственных запросов осуществляют должностные лица, от-
ветственные за выполнение административной процедуры  по формированию и направлению межведом-
ственных запросов и получение ответов на запросы.

3.2.4.3. Если Заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.8 регламента, долж-
ностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов,  в установленном порядке направляет 
межведомственные запросы в форме электронного документа.

3.2.4.4. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственных за-
просов в форме электронного документа межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.

3.2.4.5. 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 за-

прос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление доку-

мента и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государ-
ственных и муниципальных услуг;

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

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

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 электронной почты данного лица для связи;
9) информацию о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.2.4.6. Для предоставления муниципальной услуги должностное лицо направляет межведомственные за-

просы:
1) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;
2) в федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии»;
3) в территориальное структурное отделение ФНС России.
3.2.4.7. Срок подготовки и направления ответа на межведомственные запросы  о представлении доку-

ментов и информации, для предоставления муниципальной услуги  с использованием межведомственного 
информационного взаимодействия не может  превышать 48 часов со дня поступления межведомственных за-
просов в орган  или организацию, представляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки  и 
направления ответа на межведомственный запрос не установлены законодательством Российской Федерации 
и законодательством Свердловской области.

3.2.4.8. Должностное лицо, ответственное за осуществление межведомственного информационного взаи-
модействия, обязано принять необходимые меры по получению ответа  на межведомственные запросы.

3.2.4.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию  и направлению 
межведомственных запросов в органы власти (организации), участвующие  в предоставлении муниципаль-
ной услуги, и получения ответов на запросы не может превышать 48 часов с момента направления межве-
домственного запроса.

3.2.4.10. В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, законодательством Сверд-
ловской области представление сведений может осуществляться  в режиме реального времени, при котором 
время с момента отправления межведомственного запроса до момента получения ответа на этот запрос не 
превышает 2 секунд.

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

3.2.4.12. Результатом исполнения административной процедуры по обработке  и предварительному рас-
смотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) передача должностным лицом, ответственным за осуществление межведомственного информационно-
го взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных Заявителем по собственной 
инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационно-
го взаимодействия;

2) подготовка проекта решения об отказе в предоставлении и направление  его руководителю 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 
адресации адреса или изменения его адреса.

3.2.4.13. Фиксация результата выполнения административной процедуры по формированию и направле-
нию межведомственных запросов осуществляется специалистом, ответственным за прием, регистрацию За-
явления и прилагаемых документов, путем регистрации информации, полученной в рамках межведомствен-
ного информационного взаимодействия.

3.2.4.14. В случае предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме посред-
ством Единого портала, регионального портала, портала ФИАС или сайта Арамильского городского округа 
(при наличии технической возможности) направление межведомственных запросов не осуществляется. Све-
дения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, получаются с использованием автомати-
зированной информационной системы, предназначенной для оказания государственных и муниципальных 
услуг, в порядке, предусмотренном пунктом 2.8.3 регламента.

3.2.5. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры проведения экспертизы Заявления и прила-
гаемых документов является получение специалистом, ответственным за экспертизу, личного дела Заявителя 
и информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.2.5.2. Экспертиза Заявления и прилагаемых документов, представленных Заявителем, осуществляется 
должностным лицом, ответственным за экспертизу.

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

ям законодательству Российской Федерации и законодательству Свердловской области;
2) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа Заявителю  в предоставлении муниципаль-

ной услуги в соответствии с пунктом 2.11.2 регламента;
3) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной ус-

луги, формирует перечень документов, не представленных Заявителем по собственной инициативе и сведе-
ния из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) направляет должностному лицу, ответственному за осуществление межведомственного информацион-
ного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных Заявителем и сведения из 
которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

5) при подтверждении права Заявителя на получение муниципальной услуги готовит проект решения 
Администрации о присвоении или изменении адреса объекта адресации  (далее – проект постановления), 
визирует и представляет его вместе с личным делом Заявителя руководителю (наименование структурного 
подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу);

6) при установлении оснований для отказа Заявителю в присвоении или изменении адреса объекта адре-
сации, предусмотренных пунктом 2.11.2 регламента, готовит проект решения Администрации об отказе в 
присвоении или изменении адреса объекта адресации (далее – проект постановления об отказе), визирует и 
представляет его вместе с личным делом Заявителя начальнику Отдела архитектуры и градостроительства.

3.2.5.4. Результатом административной процедуры проведения экспертизы Заявления  и прилагаемых до-
кументов являются подготовка специалистом, ответственным за экспертизу, проектов документов, предусмо-
тренных пунктом 3.2.5.3 регламента, и их представление руководителю структурного подразделения Адми-
нистрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.5.5. Фиксация результата выполнения административной процедуры по проведению экспертизы За-
явления и прилагаемых документов осуществляется посредством визирования проектов документов, пред-
усмотренных пунктом 3.2.5.3 регламента, специалистом, ответственным за экспертизу.

3.2.6. Принятие решения по результатам оказания муниципальной услуги

3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения  о предоставлении муни-
ципальной услуги является получение начальником Отдела архитектуры и градостроительства, ответствен-
ным за предоставление муниципальной услуги проектов документов, предусмотренных пунктом 3.2.5.3 ре-
гламента.

3.2.6.2. Подготовленный проект о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 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.
3.2.6.3. После согласования с вышеуказанными лицами для принятия решения проект постановления или 

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

3.2.6.4. Критерии принятия решения:
1) принадлежность Заявителя (представителя Заявителя) к числу лиц, указанных в пункте 1.2.2 регламента;
2) наличие необходимых документов, указанных в пунктах 2.7, 2.8 регламента, содержащих достоверные 

сведения.
3.2.6.5. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается ру-

ководителем Администрации и утверждается постановлением Администрации.
3.2.6.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение одного рабочего дня.
3.2.6.7. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является решение Администрации о присвоении или изменении адреса объекта адресации или об от-
казе в присвоении или изменении адреса объекта адресации.

3.2.6.8. Фиксация результата принятия решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
специалистом, ответственным за делопроизводство, посредством регистрации решения Администрации о 
присвоении или изменении адреса объекта адресации  или об отказе в присвоении или изменении адреса 
объекта адресации.


