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3.2.7. Внесение положительного результата оказания муниципальной услуги в государственный 
адресный реестр, ведение которого осуществляется в электронном виде

Результаты оказания муниципальной услуги учитываются и подтверждаются путем  внесения должност-
ным лицом в государственные и муниципальные информационные системы сведений в электронной форме 
в соответствии со статьей 7.4 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210–ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных  и муниципальных услуг». 

3.2.8. Выдача результата оказания муниципальной услуги

3.2.8.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муни-
ципальной услуги Заявителю, является наличие утвержденного решения Администрации о предоставлении 
муниципальной услуги Заявителю или решение об отказе.

3.2.8.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, направляет Заявителю  (представителю Заяви-
теля) решение о присвоении или изменении адреса объекта адресации  или решение об отказе в присвоении 
или изменении адреса объекта адресации одним  из способов, указанным в Заявлении:

1) при личном обращении в Администрацию;
2) при личном обращении в МФЦ;
3) посредством почтового отправления на адрес Заявителя, указанный в Заявлении;
4) через личный кабинет на Едином портале.
3.2.8.3. После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа  в предоставлении муници-

пальной услуги, Заявитель имеет право повторно обратиться  за получением муниципальной услуги.
3.2.8.4. При наличии указания Заявителем на получение результата в МФЦ, должностное лицо направляет 

результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключен-
ным между Администрацией и МФЦ, но не позднее срока, указанного в пункте 2.5 регламента.

3.2.8.5. Решение об отказе в присвоении или изменении адреса объекта адресации должно быть составлено 
по форме, утвержденной приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 года 
№ 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 
адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» (прило-
жение № 4 к регламенту). 

3.2.8.6. Результатом административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной 
слуги Заявителю, является соответствующий документ, указанный в пункте 3.2.6.7 регламента.

3.3. Подраздел 2. Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной 
услуги, выполняемые МФЦ

3.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги,  а также по иным вопросам, свя-
занным с предоставлением муниципальной услуги, консультирование Заявителей о порядке предо-

ставления муниципальной услуги в МФЦ

3.3.1.1. Информирование Заявителей осуществляется по следующим вопросам:
1) перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточно-

сти) представленных документов;
2) источника получения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
3) времени приема и выдачи документов;
4) сроков оказания муниципальной услуги;
5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  и принимаемых в ходе ока-

зания муниципальной услуги.
3.3.1.2. Информирование осуществляется:
1) непосредственно в МФЦ при личном обращении в день обращения Заявителя в порядке очереди;
2) с использованием средств телефонной связи;
3) с использованием официального сайта информационно-телекоммуникационной сети Интернет или 

электронной почты.

3.3.2. Прием Заявлений от Заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение Заявителя 
(его представителя) с комплектом документов, указанных  в пункте 2.7 регламента.

3.3.2.2. Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, про-

веряет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, 

необходимых для оказания муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
– документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатя-

ми, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указани-

ем их мест нахождения;
– фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
– документы не исполнены карандашом;
– документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 

их содержание.
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удо-

стоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный спе-
циалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов и ставит штамп  «с подлинным сверено»;

5) оформляет расписку в получении документов от Заявителя (в необходимом количестве экземпляров) и 
один экземпляр выдает Заявителю.

3.3.2.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном по-
рядке информируется специалистами МФЦ:

1) о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
2) о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;
3) о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных 

документов требованиям регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет Заявите-
ля под роспись о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержа-
ние выявленных недостатков  в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.3. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в Администрацию, предо-
ставляющую муниципальную услугу, в иные органы государственной власти, органы местного само-

управления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Формирование и направление МФЦ межведомственных запросов не проводится в связи  с отсутствием 
полномочий.

3.3.4. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги,  в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией, предостав-

ляющей муниципальную услугу,  а также выдача документов, включая составление на бумажном 
носителе и заверение выписок из информационных систем Администрации,  предоставляющего 

муниципальную услугу

3.3.4.1. При выдаче документов специалист МФЦ:
1) устанавливает личность Заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципаль-

ной услуги;
2) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
3) при предоставлении Заявителем расписки, выдает результат предоставления муниципальной услуги 

или мотивированный отказ в установленные сроки.
3.3.4.2. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответству-

ющей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.3.4.3. Заявитель вправе отозвать свое Заявление в любой момент рассмотрения, согласования или под-

готовки документа Администрацией, обратившись с соответствующим Заявлением в Администрацию.
3.3.4.4. Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги хранятся  в МФЦ в течение 

3-х (трех) месяцев. По истечении указанного срока передаются по ведомости приема – передачи в Админи-
страцию Арамильского городского округа.

3.3.4.5. Если Заявитель после архивирования документов обращается за их получением,  то на основании 
личного Заявления документы извлекаются из архива и подлежат выдаче Заявителю в полном объеме, после 
чего в программном комплексе проставляется статус пакета документов «муниципальная услуга оказана».

3.3.5. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса

3.3.5.1. МФЦ осуществляет информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услу-
ги посредством комплексного запроса, о ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением государственных  и (или) муниципальных услуг.

3.3.5.2. При однократном обращении Заявителя в МФЦ с запросом на получение двух  и более государ-
ственных и (или) муниципальных услуг, Заявление о предоставлении муниципальной услуги формируется 
уполномоченным работником МФЦ и скрепляется  печатью МФЦ. При этом составление и подписание таких 
Заявлений Заявителем не требуется. МФЦ передает в Администрацию оформленное Заявление и документы, 
предоставленные Заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса в срок не позд-
нее одного рабочего дня, следующего за оформлением комплексного запроса.

3.3.5.3. В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения,  документы и (или) 
информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных, указанных в 
комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление Заявления и документов 
в Администрацию осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных за-
конодательством сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в ком-
плексном запросе, начинается не ранее дня получения Заявлений и необходимых сведений, документов и 
(или) информации соответствующим органом, предоставляющим государственную услугу и (или) муници-
пальную услугу.

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

3.3.5.5. Результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг  по результатам рас-
смотрения комплексного запроса направляются в МФЦ для выдачи Заявителю.

3.4. Перечень административных процедур (действий)  при предоставлении муниципальной услу-
ги в электронной форме,  в том числе с использованием Единого портала

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю обеспечивается возмож-
ность:

1) получения информации о порядке и сроках предоставления услуги;
2) запись на прием в Администрацию для подачи Заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) формирования Заявления в форме электронного документа с использованием интерактивных форм Еди-

ного портала, регионального портала, портала ФИАС и официального сайта Арамильского городского округа 
(при наличии технической возможности), с приложением к нему документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги в электронной форме  (в форме электронных документов);

4) приема и регистрации Администрацией Заявления и прилагаемых к нему документов;
5) взаимодействия Администрации с иными органами власти, местного самоуправления  и организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в том числе порядок и условия такого взаимодей-
ствия;

6) получения сведений о ходе рассмотрения Заявления;
7) оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги  (в соответствии с пунктом 

2.13 регламента – не предусмотрена) и иных платежей, взимаемых  в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации;

8) получения Заявителем (представителем Заявителя) результата предоставления муниципальной услуги 
в форме электронного документа;

9) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги,  в том числе связанные с про-
веркой действительности электронной подписи Заявителя, использованной при обращении за получением 
муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые 
допускаются для использования  в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании 
утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой без-
опасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации  в информационной системе, ис-
пользуемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой 
муниципальной услуги;

10) осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги.

3.5. Порядок выполнения административных процедур (действий)  в электронной форме, в том 
числе с использованием Единого портала

3.5.1. Муниципальная услуга в электронной форме с использованием Единого портала, регионального 
портала, портала ФИАС и официального сайта Арамильского городского округа  (при наличии технической 
возможности) предоставляется только зарегистрированным на Едином портале, региональном портале, пор-
тале ФИАС, на сайте Арамильского городского округа (при наличии технической возможности) лицам. Реги-
страция на Едином портале, региональном портале, портале ФИАС, на официальном сайте Арамильского го-
родского округа осуществляется в соответствии инструкцией, размещённой на официальном сайте Единого 
портала www.gosuslugi.ru, на официальном сайте портала ФИАС – https://fias.nalog.ru, на официальном сайте 
Арамильского городского округа (при наличии технической возможности) www.aramilgo.ru.

3.5.1.1. Заявитель при регистрации вводит в информационную систему Единого портала, регионального 
портала, портала ФИАС или официального сайта Арамильского городского округа (при наличии техниче-
ской возможности): фамилию, имя, отчество Заявителя, страховой номер индивидуального лицевого счета 
застрахованного лица в системе персонифицированного учета Пенсионного фонда Российской Федерации 
(СНИЛС), адрес электронной почты и номер контактного телефона.

3.5.1.2. На Едином портале, региональном портале, портале ФИАС и сайте Арамильского городского окру-
га (при наличии технической возможности) размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, 
требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

2) круг Заявителей;
3) срок предоставления государственной услуги;
4) результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося 

результатом предоставления государственной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  в предоставлении государствен-

ной услуги;
7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия)  и решений, при-

нятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;
8) формы Заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной ус-

луги.
3.5.1.3. Информация на Едином портале, региональном портале, портале ФИАС  и официальном сайте 

Арамильского городского округа (при наличии технической возможности)  о порядке и сроках предоставле-
ния муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной инфор-
мационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» предостав-
ляется Заявителю бесплатно.

3.5.1.4. Доступ к информации и сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе  без использования программного обе-
спечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или 
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию  или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.5.2. Запись на прием в Администрацию для подачи запроса осуществляется  с использованием Единого 
портала, регионального портала, портала ФИАС или официального сайта Арамильского городского округа 
(при наличии технической возможности).

3.5.3. Формирование Заявления осуществляется Заявителем посредством заполнения электронной формы 
Заявления на Едином портале, региональном портале, портале ФИАС  или официальном сайте Арамильского 
городского округа (при наличии технической возможности)  без необходимости дополнительной подачи За-
явления в какой-либо форме (при наличии технической возможности).

3.5.3.1. На Едином портале, региональном портале, портале ФИАС и сайте Арамильского городского окру-
га (при наличии технической возможности) размещаются образцы заполнения электронной формы Заявле-
ния.

Форматно-логическая проверка сформированного Заявления осуществляется автоматически после запол-
нения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления. При выявлении некорректно заполненно-
го поля Заявления в электронной форме Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 
ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме Заявления.

3.5.3.2. При формировании Заявления Заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения Заявления и иных документов, указанных  в пункте 2.7 регла-

мента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы Заявления  и иных документов, 

указанных в пунктах 2.7 регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления значений в любой момент по желанию За-

явителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электрон-
ную форму Заявления;

4) заполнение полей электронной формы Заявления до начала ввода сведений Заявителем с использовани-
ем сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА (при заполнении формы Заявления посредством Единого портала, реги-
онального портала, портала ФИАС  или официального сайта Арамильского городского округа (при наличии 
технической возможности));

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы Заявления без потери ранее 
введенной информации;

6) возможность доступа Заявителя к Заявлениям, поданным им ранее в течение  не менее чем одного года, 
а также Заявлениям, частично сформированным в течение  не менее чем 3 месяца на момент формирования 


