
Российская Федерация 
Новгородская область Новгородский район 

Администрация Пролетарского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.05.2020 г. № 74 
р.п. Пролетарий

Об утверждении Административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Присвоение 
адреса объекту адресации, изменение, 
аннулирование адреса»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
Администрация Пролетарского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение, 
аннулирование адреса» согласно приложения.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой.

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования.
4. Опубликовать постановление в газете «Пролетарский вестник» и 

разместить на официальном сайте Администрации Пролетарского городского 
поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по 
адресу: пролетарийадм.рф
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Приложение 
к Постановлению Администрации 

Пролетарского городского поселения 
0т12.05.2020 г. №74

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ,
АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСА»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги по присвоению адреса объекту адресации, изменению, 
аннулированию адреса (далее -  административный регламент, 
муниципальная услуга) устанавливает сроки, состав и последовательность 
административных процедур (действий) Администрации Пролетарского 
городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Административный регламент также устанавливает порядок 
взаимодействия между структурными подразделениями Администрации 
Пролетарского городского поселения (далее -  Уполномоченный орган), их 
должностными лицами, взаимодействия Уполномоченного органа 
физическими и юридическими лицами, с заявителями при предоставлении 
муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. В качестве заявителей при предоставлении муниципальной 

услуги могут выступать физические лица, юридические лица, 
индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками объектов 
адресации, либо лица, обладающие правом хозяйственного ведения, 
оперативного управления, пожизненного наследуемого владения, 
постоянного (бессрочного) пользования (далее -  заявители).

1.2.2. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе 
обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, 
основанных на оформленной в установленном законодательством 
Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального 
закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или 
органа местного самоуправления (далее - также заявитель).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с 
заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, 
уполномоченный на подачу заявления принятым в установленном



1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению 
указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе.

1.3.3.2. Круг заявителей.
1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги.
1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок 

оплаты.
1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 

способы предоставления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о 
присвоении адреса объекту адресации, изменении, аннулировании адреса.

1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться 
информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его 
структурных подразделений;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) о сроках предоставления муниципальной услуги;
4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа.
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется:
1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о присвоении 

адреса объекту адресации, изменении, аннулировании адреса в форме 
электронного документа и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о присвоении адреса 
объекту адресации, изменении, аннулировании адреса в форме электронного 
документа и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

П. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ

2Л. Наименование муниципальной услуги



В случае подачи заявления через МФЦ вышеуказанный срок 
предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ 
заявления и документов, представленных заявителем (при их наличии), в 
Уполномоченный орган.

2.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги выдается 
(направляется) заявителю способом, указанным в заявлении:

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи, не позднее одного рабочего дня со дня истечения 
срока, указанного в подпункте 2.4.1 настоящего административного 
регламента;

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего 
содержание электронного документа, направленного органом 
(организацией), посредством выдачи заявителю лично под расписку, в 
многофункциональном центре либо направления документа не позднее 
рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения 
установленного подпунктом 2.4.1 настоящего административного регламента 
срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении 
почтовому адресу;

информации из государственных информационных систем в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления 
Уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в МФЦ 
посредством АИС МФЦ для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, 
следующего за днем истечения срока, установленного подпунктом 
2.4.1 настоящего административного регламента.

2.4.3. В случае если в заявлении, представленном непосредственно или 
в электронной форме, отсутствует информация о способе получения 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги, указанный документ направляется заявителю посредством почтового 
отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте 
Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на 
едином портале и региональном портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
предоставления



самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций.

2.6.2. По своему желанию заявитель может представить иные 
документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении 
муниципальной услуги.

2.6.3. Копии документов могут быть заверены нотариально или 
заверяются при приеме документов в установленном порядке при наличии 
оригиналов.

2.6.4. Ответственность за достоверность представляемых сведений 
возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов и которые заявитель вправе предоставить," а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

2.7.1. Документы, которые заявитель (представитель заявителя) вправе 
представить по собственной инициативе:

- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на 
объект (объекты) адресации, если право на него зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости (управление Федеральной служба 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской 
области (далее - Росреестр);

кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием 
преобразования которых является образование одного и более объекта 
адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием 
одного и более новых объектов адресации) (Росреестр);

- разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении 
адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта 
адресации в эксплуатацию, выданное органом местного самоуправления или 
уполномоченным органом исполнительной власти Новгородской области 
(если объектом адресации не выступает объект индивидуального жилищного 
строительства или садовый дом);

- уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 
строительстве параметров объекта адресации установленным параметрам и 
допустимости размещения объекта адресации на земельном участке и 
уведомления о соответствии построенных или реконструированных объектов 
адресации требованиям законодательства о градостроительной деятельности 
(в отношении объектов индивидуального жилищного строительства и 
садовых домов, строительство которых начато после 04.08.2018), разрешение 
на строительство объекта адресации, разрешение на ввод объекта адресации 
в эксплуатацию (в отношении объектов индивидуального жилищного 
строительства, разрешение на ввод в эксплуатацию которых и (или) 
разрешение на строительство которых выданы до 04.08.2018);



государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано 
в следующих случаях:

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось



2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услути, в том числе 
поступившее в электронной форме с использованием единого портала, 
регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 
1 рабочего дня со дня поступления заявления в структурном подразделении 
Уполномоченного органа, ответственном за ведение делопроизводства.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с 
информационными материалами и заполнения документов, оборудуются 
информационными стендами, стульями, столами (стойками) и 
обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и 
канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности 
оформления документов.

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к 
нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 
муниципальной услуги.

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями 
или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется 
исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
здании.

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями 
могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных 
рабочих мест.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть 
оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием 
номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности 
муниципального служащего, графика приема заявителей для личного 
представления документов и консультирования.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным 
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным 
базам, печатающим и сканирующим устройствам.

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 
информацию:

наименование;
место нахождения;
режим работы;
адрес официального сайта;



возможность получения полной, актуальной и достоверной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме;

возможность выбора способа обращения за предоставлением 
муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым 
отправлением, через МФЦ, посредством единого портала/регионального 
портала, портала адресной системы);

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- 
коммуникационных технологий.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью 
муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
количество обоснованных жалоб.

2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не 
более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного 
органа.

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 
15 минут.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. При направлении документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в форме электронных документов, с использованием 
информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет», 
включая единый портал, региональный портал, используется усиленная 
квалифицированная электронная подпись.

Заявители -  физические лица вправе использовать простую 
электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил 
определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением 
государственных и муниципальных услуг».

Предоставление муниципальной услуги с использованием единого 
портала, регионального портала осуществляется в отношении заявителей, 
прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием ЕСИА.

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги 
может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при



средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление 
свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема 
заявителя:

устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том 

числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного 
регламента;

в случае установления факта несоответствия представленных 
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 
(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов и 
регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 
порядковым номером в день их поступления;

выдает заявителю расписку с описью представленных документов и 
указанием даты их принятия, подтверждающую принятие документов.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, 
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения;
устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том 

числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность; 
проверяет полномочия заявителя;
проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного 
регламента;

в случае установления факта несоответствия представленных 
документов либо отсутствия необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги информирует в устной форме заявителя 
(представителя заявителя) о наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению;

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов, 
формирует заявление о предоставлении услуги посредством 
информационной системы МФЦ, регистрирует заявление и пакет документов 
в информационной системе МФЦ, выдает заявителю (представителю 
заявителя) расписку о получении документов с информацией о сроках 
рассмотрения заявления.



заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 
в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на 
Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на едином портале, региональном 
портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а 
также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.7 настоящего административного регламента, 
необходимые для предоставления муниципальной услути, направляются в 
Уполномоченный орган посредством единого портала/регионального 
портала.

Заявителям предоставляется возможность предварительной записи на 
представление заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
необходимых документов.

Предварительная запись может осуществляться следующими способами 
по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган; 
по телефону Уполномоченного органа.
При осуществлении записи заявитель сообщает следующие данные: 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 
номер контактного телефона; 
адрес электронной почты (по желанию);
желаемые дату и время представления заявления и необходимых 

документов.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, 
предварительная запись аннулируется.

При осуществлении записи заявитель в обязательном порядке 
информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его 
неявки по истечении 5 минут с назначенного времени приема.

Запись на прием в Уполномоченный орган для подачи заявления с 
использованием единого портала, регионального портала, официальных 
сайтов в сети «Интернет», не осуществляется.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде, и 
регистрацию заявления без необходимости повторного представления 
заявителем таких документов на бумажном носителе.



3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления от заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация в 
Уполномоченном органе заявления и документов, представленных
заявителем, их передача должностному лицу Уполномоченного органа, 
ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной 
услуги.

Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота Уполномоченного органа.

Результат административной процедуры в отношении заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием единого портала, 
регионального портала, подтверждается присвоением статуса заявке
«принято в работу ведомством». Действие изменения статуса заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием единого портала, 
регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за принятие решений о предоставлении
муниципальной услуги.

3.2.5. Результат административной процедуры -  прием и регистрация 
заявления и документов от заявителя.

3.2.6. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 15 (пятнадцати) минут.

33. Направление межведомственных запросов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за 
предоставление муниципальной услуги, заявления без документов, 
указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

3.3.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, не позднее дня, следующего за днем 
поступления заявления, оформляет и направляет межведомственные запросы 
в соответствующий орган (организацию), в распоряжении которого 
находятся необходимые сведения.

3.3.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного 
запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в 2.7. настоящего административного 
регламента.

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня регистрации в Уполномоченном органе 
заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является 
получение документов, необходимых для принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги.



Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за принятие 
решения о предоставлении муниципальной услуги, в течение 
1 рабочего дня осуществляет оформление решения о предоставлении 
муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги (далее - документ, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги), в трех экземплярах и передает их 
ответственному лицу на подпись.

Ответственное лицо в течение 1 рабочего дня подписывает документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и передает 
его должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Решение о предоставлении муниципальной услуги вносится в 
государственный адресный реестр в течение 3 рабочих дней со дня принятия 
такого решения уполномоченным на ведение федеральной информационной 
адресной системы сотрудником Уполномоченного органа.

3.4.3. Критерием принятия решения является установление факта 
соответствия или несоответствия заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требованиям действующего 
законодательства, в том числе настоящего административного регламента.

3.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет не более 4 рабочих дней со дня получения полного комплекта 
документов, необходимых для принятия решения.

3.4.5. Результатом административной процедуры является оформление 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги.

3.4.6. Результат административной процедуры фиксируется в системе 
электронного документооборота с пометкой «исполнено».

В случае принятия решения об отказе предоставления муниципальной 
услуги по заявлению, поступившему в Уполномоченный орган в электронной 
форме с использованием единого портала, регионального портала, заявке 
присваивается статус «отказано». Действие изменения статуса заявления, 
поступившего в электронной форме с использованием единого портала, 
регионального портала, производит должностное лицо Уполномоченного 
органа.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является оформленное решение о предоставлении муниципальной услуги 
либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услути (далее - 
результат предоставления муниципальной услуги).

При поступлении документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного



особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 
Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, и 
МФЦ.

МФЦ не осуществляет:
формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги.

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления 
осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ 
«МФЦ» (https://mfc53.nov.ruA по телефону са11-центра:88002501053, а также 
при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ».

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель 
представляет (направляет) на имя руководителя Уполномоченного органа 
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством 
личного обращения или почтовым отправлением.

К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущена 
опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, 
обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 
следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 
рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или 
нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый 
рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Должностное лицо Уполномоченного органа проводит проверку 
указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах должностное 
лицо Уполномоченного органа подготавливает документ, являющийся 
результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих 
дней со дня регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
Уполномоченного органа подготавливает уведомление об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание

https://mfc53.nov.ruA


(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:
- соблюдение установленного порядка приема документов;
- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;
- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов;
- учет выданных документов;
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры
ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединении и организаций

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, 
предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за 
деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении
муниципальной услуги.

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, 
предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе 
предоставления государственной услуги

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 
законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о 
предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным 
заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о 
предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, 
документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 
своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 
МФЦ Уполномоченным органом;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдете 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным 
законом.

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем 
исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 
МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной 
Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской 
Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.



работников МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному 
размещению на едином портале и региональном портале.


