Приложение № 1
Сведения о заявителе, которому адресован документ ___________________________
(Ф.И.О. – для физического лица; название, организационно-правовая форма юридического лица)
_________________________________
Адрес: ___________________________
_________________________________ 
_________________________________
_________________________________ 
эл. почта: ________________________

Уведомление
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов»

Настоящим подтверждается, что при приеме заявления на предоставление муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов» (далее - муниципальная услуга) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, были установлены основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктами 2.8.2 Административного регламента (необходимое основание отметить знаком «Х»):

	
	-
	не предоставлен документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя предусмотренный законодательством Российской Федерации (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя);

	
	-
	не предоставлен документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя.



________________________________________________   _____________    ___________________________
(должностное лицо (работник), уполномоченное                    (подпись)                (инициалы, фамилия)
на принятие решения об отказе в приеме документов)                         М.П.   «___» ________ 20__ г.

Подпись заявителя, подтверждающая получение уведомления об отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
___________________   ________________________   «___» ________ 20__ г.
            (подпись)                             (инициалы, фамилия)                                         









							                         


                              Приложение № 2
							   к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов» 
в _______________________________________
(наименование муниципального района, городского округа, городского или сельского поселения)


Расписка
о приеме документов на предоставление муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов»

	Заявитель ____________________________,
	серия:
	номер:

	
	

	
	(реквизиты документа, удостоверяющего личность)



сдал(-а), а специалист ________________________________, принял(-a) для предоставления муниципальной услуги «Присвоение объекту адресации адреса», следующие документы:

	№ п/п
	Документ
	Вид документа
	Кол-во листов

	
	
	
	



	Итого
	
	листов

	
	
(указывается количество листов прописью)

	

	
	
	документов

	
	(указывается количество документов прописью)

	

	Дата выдачи расписки:
	«__» ________ 20__ г.

	Ориентировочная дата выдачи итогового(-ых) документа(-ов):
	«__» ________ 20__ г.

	Место выдачи: _______________________________

Регистрационный номер ______________________



	Специалист
	
	

	
	(Фамилия, инициалы) (подпись)

	Заявитель		
	(Фамилия, инициалы) (подпись)



   Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов объектов адресации»


РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для юридических лиц)

Фирменный бланк (при наличии)
В ________________________
_____________________________
(наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________

(название, организационно-правовая форма юридического лица)
ИНН:________________________
ОГРН: _______________________
Адрес места нахождения юридического лица:
__________________________________________________________
Фактический адрес нахождения (при наличии):
____________________________________________________________________
Адрес электронной почты:
__________________________________
Номер контактного телефона:
__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном) __________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ (указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
от ________________ № ________________________________________________________
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

в части ______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

 К заявлению прилагаются:
1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя);
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________________
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения)


	
	
	

	(наименование должности руководителя юридического лица)
	(подпись руководителя юридического лица, уполномоченного представителя)
	(фамилия, инициалы руководителя юридического лица, уполномоченного представителя)




М.П. (при наличии)


Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)



РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для физических лиц)

В ________________________
_____________________________
(наименование Администрации, Уполномоченного органа)

От _________________________
________________________________
(ФИО физического лица)
Реквизиты основного документа, удостоверяющего личность:
______________________________________________________________
(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)
Адрес места жительства (пребывания):
__________________________________________________________
Адрес электронной почты (при наличии):
__________________________________
Номер контактного телефона:
__________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее принятом (выданном) __________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
от ________________ № ________________________________________________________
(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или ошибка)

в части ______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается допущенная опечатка или ошибка)
в связи с ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

 К заявлению прилагаются:
1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя);
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________________
(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения)


______________________     ____________________________    _______________________
            (дата)                                     (подпись)                                     (Ф.И.О.)



Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)
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Приложение № 4
к модельному Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Присвоение и аннулирование адресов»

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Проверка документов и регистрация заявления

	поступление заявления и документов в Администрацию (Уполномоченный орган
	прием и регистрация заявления, передача заявления и документов должностному лицу Администрации для назначения ответственного исполнителя
	До 1 рабочего дня
	должностное лицо Администрации (Уполномоченного органа), ответственное за регистрацию корреспонденции
	наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренного пунктом 2.15. и 2.16. Административного регламента
	выдача расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 2 к Административному регламенту);
регистрация заявления и документов в системе входящей корреспонденции;
в системе электронного документооборота «Дело» (присвоение номера и датирование); 
назначение должностного лица;
ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов;
отказ в приеме документов:
- в случае личного обращения в Администрацию (Уполномоченный орган) по основанию, указанному в пункте 2.15. Административного регламента, – в устной форме;
- в случае поступления через РПГУ – в форме электронного уведомления (приложение № 1 к Административному регламенту), подписанного усиленной квалифицированной подписью должностного лица Администрации (Уполномоченного органа) и направленного в личный кабинет заявителя на РПГУ;
в случае поступления почтовым отправлением или через многофункциональный центр – в форме уведомления (приложение № 1 к Административному регламенту) на бумажном носителе, направленного на почтовый адрес заявителя, указанный в заявлении



	2. Рассмотрение заявления с приложенными к нему документами, формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации

	комплект зарегистрированных документов
	проверка заявления и документов в соответствии с пунктами 
2.8. и 2.9. Административного регламента
	До 5 дней со дня направления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки не предусмотрены законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан
	должностное лицо Администрации (Уполномоченного органа), ответственное за предоставление муниципальной услуги
	отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов (организаций) и органов местного самоуправления, в распоряжении которых находятся указанные документы или сведения из них
	направление межведомственного запроса в органы (организации), предоставляющие документы (сведения), предусмотренные пунктом 2.9. – 2.10. Административного регламента, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

внесение записи в Журнал регистрации исходящих межведомственных запросов и поступивших на них ответов;

получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и не представленных заявителем по собственной инициативе;

сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	
	формирование и направление межведомственных запросов
	
	
	
	

	3.	Принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его адреса, внесение сведений в государственный адресный реестр

	сформированный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	проверка соответствия документов и сведений установленным критериям для принятия решения
	до 2 дней
	должностное лицо Администрации (Уполномоченного органа), ответственное за предоставление муниципальной услуги
	наличие (отсутствие) предусмотренных 2.18 Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	установление оснований для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

принятое постановление Администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его адреса, внесение сведений в государственный адресный реестр либо решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса;



	
	подготовка на бумажном носителе проекта результата предоставления муниципальной услуги;

направление проекта результата предоставления муниципальной услуги на согласование руководителям структурного подразделения Администрации;

рассмотрение и подписание на бумажном носителе результата предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение и подписание на бумажном носителе результата предоставления муниципальной услуги;

регистрация результата предоставления муниципальной услуги
	
	
	
	

	
	внесение постановления Администрации о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса в государственный адресный реестр
	До 3 рабочих дней со дня принятия решения
	
	
	

	4.	Направление (выдача) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	подписанный и зарегистрированный результат предоставления муниципальной услуги
	уведомление заявителя либо РГАУ МФЦ о дате, времени и месте выдачи результата предоставления муниципальной услуги
	1 рабочий день с момента регистрации результата предоставления муниципальной услуги
	должностное лицо Администрации (Уполномоченного органа), ответственное за предоставление муниципальной услуги
	
	выдача сопроводительного письма с приложением результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении:

нарочно в Администрации;
в РГАУ МФЦ;
почтовым отправлением;

проставление отметки (подпись) заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги в журнале выдачи результата муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию


	
	выдача результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении
	[bookmark: _GoBack]1 рабочий день с момента регистрации результата предоставления муниципальной услуги
	
	
	




