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БАШҠОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                   РЕСПУБЛИка БАШКОРТОСТАН
ЙƏРМƏКƏЙ районы                                                                       Администрация сельского

муниципаль РАЙОНЫның                                               поселения  Нижнеулу-елгинский

тҮбəнге олойылfа АУЫЛ СОВЕТЫ                              сельсовет МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

     ауыл БИЛƏмƏҺе  хакимиƏте                                                                   ЕРМЕКЕЕВСКий РАЙОН
452196, Түбǝнге Олойылға, Йǝштǝр урамы,10                                          452196, с. Нижнеулу-Елга, ул. Молодежная,10
    Тел. (34741) 2-53-15                                                                                    Тел. (34741) 2-53-15

ҠАРАР                                             №  20                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16  март  2016 й.                                                                                16  марта  2016 г. 

Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной  сети  (за исключением автомобильных дорог Федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения  муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в  государственном адресном реестре на территории  сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан»


В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г.  № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в   соответствии   с   Федеральными   законами   от   06  октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и внесении изменений в Федеральный закон  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 «Об  утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Постановления Правительства Республики Башкортостан  № 504 от 26.12.2011 г. «О разработке  и утверждении республиканскими  органами  исполнительной  власти административных регламентов  исполнения  государственных функций  и административных регламентов  предоставления государственных услуг» и ст.3 п.22 Устава сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский  сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной  сети  (за исключением автомобильных дорог Федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения  муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в  государственном адресном реестре на территории  сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан».

       2. Постановление  обнародовать на информационном стенде в здании администрации сельского поселения  и разместить на сайте сельского  поселения Нижнеулу-Елгинский сельсовет  http://nuelga.ru   в  сети Интернет.
       3.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения   

Нижнеулу-Елгинский  сельсовет                                                      О.В.Зарянова

Приложение 

к  постановлению главы сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район РБ
от 16.03.2016г.  № 20 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги  «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной  сети  (за исключением автомобильных дорог Федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения  муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в  государственном адресном реестре на территории  сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан»
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

       Административный регламент сельского поселения Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной  сети  (за исключением автомобильных дорог Федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения  муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в  государственном адресном реестре на территории  сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан»   (далее - Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, сроки выполнения административных процедур и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги, предусматривает формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

       Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица, физические лица-собственники объекта адресации, расположенного на территории сельского поселения  Нижнеулу-Елгинскийский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан, либо лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования

 С заявлением 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 - представитель заявителя).

       От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

       От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

       1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа –Администрации сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан (далее- Администрация сельского поселения): 452196, Республика Башкортостан,  Ермекеевский район, с. Нижнеулу-Елга, ул.Молодежная,  д. 10.

Адрес электронной почты:  n_u_elga@mail.ru
       1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 12.30 до 14.00):

	Понедельник
	09.00 -  17-00

	Вторник
	09.00 -  17-00

	Среда
	09.00  - 17-00

	Четверг
	09.00 -  17-00


       Пятница - не приемный день, выходные дни -суббота, воскресенье, праздничные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

       1.3.3. Справочные телефоны:

 глава сельского поселения, управляющий делами:

тел./факс - 8(34741) 2-53-15
       1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:
       на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;   
       на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан:www.pgu.bashkortostan.ru;
       на официальном сайте сельского поселения: www.nuelga.ru 
       и на информационном стенде Администрации сельского поселения .
       1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

       непосредственно специалистом Администрации сельского поселения при личном обращении;

       с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

       посредством размещения в сети Интернет;

       1.3.6.          Электронные обращения направляются:
путем заполнения специальной формы на официальном сайте  Администрации сельского поселения либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан;
       по электронной почте Администрации сельского поселения.

       1.3.7. На информационном стенде Администрации сельского поселения содержится следующая информация:    

       сведения о местонахождении, контактные телефоны, график работы, адрес электронной почты Администрации сельского поселения;
       извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
       перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;
       образцы оформления заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги;
       требования, предъявляемые к представляемым документам;
       срок предоставления муниципальной услуги;
       основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
       порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
       график приема заявителей;
       текст настоящего административного регламента;
      перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией сельского поселения.
       На официальном сайте Администрации сельского поселения размещается следующая информация:
       сведения о местонахождении, контактные телефоны, график работы, адрес электронной почты Администрации сельского поселения, извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
       текст настоящего административного регламента.


РАЗДЕЛ II. Стандарт предоставления 

муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной  сети  (за исключением автомобильных дорог Федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения  муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в  государственном адресном реестре на территории  сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан».
        2.2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения.  

       Решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федеральной информационной адресной системы.

       Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления
муниципальной услуги

       2.3.1. По результатам исполнения  муниципальной услуги выдается распоряжение главы сельского поселения о присвоении (уточнении, изменении или аннулировании) адреса объекта недвижимого имущества.
       2.3.2. Документы и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

       выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

       направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

       2.3.3. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации: 

       в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.4. настоящего Административного регламента;

       в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.4. настоящего Административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

       2.3.4. При наличии в заявлении указания о выдаче решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления, уполномоченный орган обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.4. настоящего Административного регламента;

       2.3.5. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журналы регистрации распоряжений и обращений граждан.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

       2.4.1.Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются уполномоченным органом в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.

       2.4.2. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в 2.4.1, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента (при их наличии), в уполномоченный орган.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

       Предоставление муниципальной услуги регулируется:

       1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21.01.2009г., № 7);

       2) Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.14, «Российская газета», 12.01.2005г. № 1, «Парламентская газета» № 7-8 от 15.01.2005г.);

       3)Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006г. № 95);
       4) Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006г. № 165);
       5) Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010г. №168);
        6)  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003г. № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003г.);

       7)  Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011г. № 22, ст. 3169).;

       8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»  («Российская газета», № 5865 от 22.08.2012 г.);

       9) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (с изменениями и дополнениями) (Собрание законодательства Российской Федерации от 01.12.2014 г. № 48 ст. 6861)

       10) Конституцией Республики Башкортостан («Республика Башкортостан», 06.12.2002 г., № 236 - 237 (25216 - 25217));
       11) Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 30.07.2009 г. № 300 «Об утверждении Перечня государственных услуг (функций) Республики Башкортостан» (первоначальный текст документа опубликован не был);
       12) Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 02.02.2012 г. № 4 (370), ст. 196);
       13) Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29.12.2012 г. № 483 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан» («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 04.02.2013 г., № 4 (406), ст. 166);

       14) Уставом сельского поселения Нижнеулу-Елгинский  сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан;

       15)  настоящим Административным регламентом.


                    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 представлении.
       2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие  представлению заявителем:
       Заявление по форме, установленной Министерством финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 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»;

       В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

       2.6.2. Заявление и документы представляются заявителем:
       лично при посещении Администрации сельского поселения;
       посредством почтового отправления;
       в форме электронных документов.

       В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:  

       а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер 
паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 

       б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

       Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

       В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

       Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

       Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинников. В случае представления копий документов, не заверенных в установленном порядке, специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов (далее - специалист), заверяет копии документов после их сличения с подлинниками. Подлинники документов после сличения возвращаются заявителю.                                                                .
      При направлении заявления по почте, прилагаемые к нему копии документов должны быть заверены в установленном порядке.                                          .
      Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.                                        .
      Документы в электронном виде представляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет, с использованием универсальной электронной карты и электронной цифровой подписи при наличии у заявителя электронной подписи:
      посредством многофункциональных центров предоставления государственных   и муниципальных услуг;
     посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);                                                          .
     иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.
     Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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 организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. К заявлению прилагаются следующие документы:

       а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

       б) 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);

       в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

       г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

       д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

       е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

       ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

       з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. № 1221);

       и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «б» пункта 14 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. № 1221);

       2.7.2. Администрация сельского поселения запрашивает документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

       Запрещается требовать от заявителя:                                                                     .                                                                                                                                                                                          представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
       представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
       2.7.3. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

       Документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, представляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

       Если заявление и документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в уполномоченный орган лично, такой орган выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения уполномоченным органом таких документов.

       В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, представлены в уполномоченный орган посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.

       Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, представляемых в форме электронных документов, 
       подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

       Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

       2.7.4.Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте   2.7.1. настоящего Административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

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

       Основаниями для отказа в приеме документов являются:

       предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
       предоставление документов в не приемный, не рабочий день;
       отсутствие полномочий у лица на подачу заявления (в случае подачи заявления представителем заявителя);
       если в письменном обращении не указана фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
       Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
       2.9.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:                 

       отказ самого заявителя;                                                                                                                          

       выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
       отсутствие у заявителя прав на объекты;
       непредставление необходимых документов, указанных в п.2.6;
       ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

       отсутствие улицы (переулка, проезда, проулка, тупика и др.) согласно утвержденного Генерального плана на момент обращения и отсутствия Решения о присвоении наименования улиц (переулка, проезда, проулка, тупика и др.).

       2.9.2. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 2.9.1 настоящего Административного регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

       2.9.3. Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. № 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».

       2.9.4. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.


2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги,  в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом  (выдаваемых) организациями, участвующими в 
предоставлении  муниципальной услуги

       При предоставлении муниципальной услуги необходимы следующие виды услуг в рамках межведомственного взаимодействия:

       сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки;

       сведения о юридическом лице, содержащиеся в ЕГРЮЛ, сведения об индивидуальном предпринимателе, содержащиеся в ЕГРИП, в том числе сведения о постановке на учет юридического лица (индивидуального предпринимателя);

       сведения о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости) по форме, утвержденной приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 19.03.2008г. №66 «Об утверждении форм кадастровой выписки о земельном участке и кадастрового плана территории»), кадастровый паспорт, кадастровый план территории.

      2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

       За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.
       2.12. Порядок, размер и основания взимания  платы, за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию  о методике расчета размера такой платы. 

       Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается.

       2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления - 15 минут, при получении результата - 15 минут.

       2.14. 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.

       Регистрация запроса заявителя о получении муниципальной услуги, в том числе поступившего по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг или в форме электронного документа, осуществляется специалистом, ответственным за прием документов, в день его поступления.
       Запись о приеме заявления вносится специалистом в журнал обращений граждан.

       2.15. 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

       2.15.1. Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях Администрации сельского поселения.                                         .     
     На территории, прилегающей к месторасположению Администрации сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, а также места для гужевого транспорта и велосипедов. Доступ заявителей к парковочным местам предоставляется бесплатно.                                              .
       При оборудовании входов в административное здание, должна учитываться возможность реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями.

       Центральный вход здания Администрации сельского поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о     наименовании органа местного самоуправления (на русском и башкирском языках);
      на дверях кабинетов:                                               .
      должности, Ф.И.О. руководителя, специалистов Администрации сельского поселения, режим  их работы.                                                            .
      Помещения Администрации сельского поселения должны соответствовать санитарно-гигиеническим и противопожарным требованиям и     обеспечиваются телефонной связью. 
      2.15.2. Места ожидания заявителей оборудуются стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

       На информационных стендах в достаточном количестве с образцами заполнения бланков заявлений должны быть размещены следующие информационные материалы:

       сведения о нормативных правовых актах по вопросам осуществления муниципальной функции, 

перечень документов, прилагаемых к заявлению; 

перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной функции;

образцы заполнения бланков заявлений; 

адреса, телефоны и время приема в Администрации сельского поселения, организациях, участвующих в оформлении документов, а так же последовательность их посещения;

часы приема уполномоченного должностного лица Администрации сельского поселения.

       2.15.3. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

            2.15.4. Рабочие кабинеты должны быть обеспечены достаточным количеством мест для     

     приема документов и работы с заявителями.

       Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, а также сканирующим устройством (по возможности).
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

       2.16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
       возможность обращения заявителя для получения муниципальной услуги в  многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по его выбору;                                            .
       удовлетворенность получателей муниципальной услуги (законных представителей) качеством предоставляемой муниципальной услуги;
    полнота и качество выполнения процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги;                                    .
      соответствие зданий и помещений Администрации сельского поселения санитарно-гигиеническим нормам, правилам противопожарной безопасности и безопасности труда;
      возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

       2.16.2. Оценка качества муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

       количество заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления  муниципальной  услуги;

       количество правильно оформленных документов сотрудником Администрации сельского поселения в процессе предоставления муниципальной услуги;

       количество обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей;

       количество заявителей, удовлетворенных установленным порядком, в том числе сроками обжалования.

       2.17.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном  центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления в электронной форме.
       2.17.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры) осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

       2.17.2. Требования к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами и органами местного самоуправления устанавливаются Правительством Российской Федерации.

       2.17.3. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах может осуществляться исключительно в электронной форме.
       2.17.4. Предоставление услуги  в электронном виде обеспечивается путем:

       размещения  информации об услуге на официальном сайте Администрации сельского поселения в сети «Интернет» и на Портале государственных услуг Российской Федерации http://epgu.gosuslugi.ru;

       На официальном сайте Администрации сельского поселения и на Портале государственных услуг Российской Федерации заявитель может получить следующую информацию:

текст Административного регламента;

блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

формы заявлений; 

порядок получения консультаций;

сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах.

РАЗДЕЛ III. Состав, последовательность и сроки

 выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

       3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

       1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
       2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
       3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов;
       4) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
       5) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;
       6) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

       3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении к Административному регламенту.

3.3.  Описание административных процедур.

       3.3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим регламентом действий является поступление в Администрацию сельского поселения соответствующего заявления. 

Заявление может быть предоставлено непосредственно в Администрацию сельского поселения посредством:

личного обращения заявителя (его представителя); 

почтового отправления; 

технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг;

через многофункциональный центр.

       Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют сотрудники Администрации сельского поселения или сотрудники многофункционального центра.
      Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется в многофункциональных центрах в соответствии с соглашениями о взаимодействии между Администрацией сельского поселения и многофункциональными центрами, заключенными в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.
       3.3.1.1 При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в Администрацию сельского поселения или многофункциональный центр, специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

       1) устанавливает предмет обращения;

       2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

       3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

       4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

       5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента;

       6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, определяет местонахождение объекта недвижимости;

       7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;

       8) вручает копию описи заявителю.

       3.3.1.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельского поселения посредством почтового отправления специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием заявлений и документов, осуществляет действия согласно пункту 3.3.1.1. Административного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 3.3.1.1. настоящего Административного регламента.

       Опись направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 2 рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов.

       3.3.1.3. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

       1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

       2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

       3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

       4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной
       подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в Администрацию сельского поселения подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанные в пункте 2.7.1. Административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

       5) в случае, если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

       Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.

       3.3.2. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
       Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление специалисту Администрации сельского поселения, ответственному за регистрацию поступающих запросов на предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых к нему документов.

       Специалист Администрации сельского поселения осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным Администрацией сельского поселения, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему Администрации сельского поселения.

       3.3.2.1. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельского поселения.

       3.3.2.2. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в Администрацию сельского поселения.

       3.3.2.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных Администрацией сельского поселения из многофункционального центра, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в Администрацию сельского поселения.

       3.3.2.4. После регистрации в Администрации  сельского поселения заявление и прилагаемые к нему документы, направляются на рассмотрение специалисту, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

       Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.

       Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику Администрации сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

       3.3.2.5. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

       Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему Администрации сельского поселения.


3.3.3. Обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов.
        Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов сотруднику Администрации сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

       Сотрудник Администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

       1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечням документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента;

       2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

       3) при отсутствии одного или более документов из числа документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, а так же при выявлении в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе при представлении заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в Администрацию сельского поселения в соответствии с действующим законодательством истек, подаче заявления и документов лицом, не входящим в перечень лиц, установленный законодательством и пунктом 1.2. настоящего Административного регламента, или в случае, если текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, утвержденной Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014г. № 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»  и направляет его на подпись Главе сельского поселения;

       4) формирует перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

       5) формирует перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

       6) в случае наличия полного комплекта документов, предусмотренного  пунктом 2.6.  Административного регламента, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

       Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.
       Результатом административной процедуры является:

       1) формирование перечня документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

       2) передача Главе сельского поселения проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

       3) переход к осуществлению административной процедуры принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

       3.3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
       Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию сельского поселения или многофункциональный центр документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

       Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником Администрации сельского или многофункционального центра, ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия. Многофункциональный центр осуществляет формирование и направление межведомственных запросов только в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр.

       Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.
       Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

       При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
       межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

       Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее- закон), для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

       1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

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

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

       4) указание на положения нормативного правового акта, которыми 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 настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

       6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

       7) дата направления межведомственного запроса;

       8) фамилия, 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) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 закона (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 закона).

       Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

       Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 1 рабочий день.

       При подготовке межведомственного запроса сотрудник Администрации сельского поселения или многофункционального центра, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

       Для предоставления муниципальной услуги Администрация или многофункциональный центр направляет межведомственные запросы в следующие органы:

       Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в форме выписки, справки;

       Федеральную налоговую службу о предоставлении сведений о юридическом лице, содержащихся в ЕГРЮЛ, сведений об индивидуальном предпринимателе, содержащихся в ЕГРИП, в том числе сведений о постановке на учет юридического лица (индивидуального предпринимателя);

       ФГБУ «ФКП Росреестра» для получения сведений о земельном участке (выписки из государственного кадастра недвижимости) по форме, утвержденной приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 19 марта 2008 года  № 66 «Об утверждении форм кадастровой выписки о земельном участке и кадастрового плана территории»), кадастровый паспорт, кадастровый план территории.

       Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

       Сотрудник Администрации или многофункционального центра, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

       Ответ на межведомственный запрос направляется сотруднику Администрации сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на межведомственный запрос.

       В случае направления запроса сотрудником многофункционального центра ответ на межведомственный запрос направляется сотруднику многофункционального центра, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельского поселения, в течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на межведомственный запрос.

       В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок в Администрацию сельского поселения или в многофункциональный центр принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

       В случае исполнения административной процедуры в многофункциональном центре сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельского поселения, организует передачу заявления, документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в Администрацию сельского поселения  в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в многофункциональном центре.

       Результатом административной процедуры является:

       1) в многофункциональных центрах при наличии всех документов, предусмотренных пунктами 2.6. и 2.7. Административного регламента – передача заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию сельского поселения;
       2) в Администрации сельского поселения- получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

       При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

       Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия или внесение соответствующих сведений в информационную систему Администрации сельского поселения.

       3.3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и подготовка результата.
       Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и подготовке результата является сформированный специалистом Администрации сельского поселения, ответственным за подготовку документов по муниципальной услуге, пакет документов, указанных в пунктах 2.6. и 2.7. Административного регламента.

       Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 1.2. Административного регламента.

       Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги осуществляется  уполномоченным специалистом Администрации сельского поселения. 

       Уполномоченный специалист Администрации сельского поселения проверяет заявление и приложенные к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

       3.3.5.1. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием конкретной правовой нормы, послужившей в отказе предоставления муниципальной услуги.

       3.3.5.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – уполномоченный специалист в соответствие с заявлением готовит:

       а) распоряжение Администрации сельского поселения о присвоении адреса объекту адресации;

       б) распоряжение Администрации сельского поселения  об изменении адреса объекта недвижимости;

       в) распоряжение Администрации сельского поселения  об аннулировании адреса объекта недвижимости.

       Один из указанных выше результатов муниципальной услуги визируется у Главы сельского поселения либо лица его замещающего.

       Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и подготовка результата, является выдача (направление) одного из вариантов результата муниципальной услуги, указанных в подпунктах 3.3.5.1. и 3.3.5.2. настоящего административного регламента.

       3.3.5.3. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

       Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является внесение сведений о сопроводительном письме или сведений о реквизитах решения в журнал регистрации обращений граждан и (или) в информационную систему Администрации.
       3.3.6. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
       Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, одного из документов, указанных в подпунктах 3.3.5.1. и 3.3.5.2. настоящего Административного регламента., являющихся результатами муниципальной услуги, или решением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

       3.3.6.1. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в Администрацию сельского поселения;

при личном обращении в многофункциональный центр;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

       3.3.6.2. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, Администрация сельского поселения направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией сельского поселения и многофункциональным центром.

       3.3.6.3. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональными центрами в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

       3.3.6.4. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация сельского поселения направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг посредством технических средств 
       связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

       3.3.6.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является внесение сведений о сопроводительном письме о направлении решения или внесение сведений о письме об отказе в журнал регистрации обращений граждан и (или) в информационную систему Администрации сельского поселения.

РАЗДЕЛ IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

       Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется главой сельского поселения.

       Текущий контроль осуществляется постоянно, на любом этапе предоставления услуги.

       4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
       Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, результатов муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

       Проверки могут быть плановыми, то есть осуществляться на основании полугодовых (годовых) планов работы Администрации сельского поселения и внеплановыми (при поступлении жалобы от заявителя). Проверки проводятся комиссионно под руководством главы сельского поселения не реже одного раза в три года.

       Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

      4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

       4.3.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины ответственных специалистов.

       4.3.2. Система контроля должна включать:

планирование контрольных мероприятий;

проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе сроков выполнения процедур;

оформление результатов контроля;

учет и анализ результатов предоставления муниципальной услуги;

выработку и реализацию мероприятий по устранению выявленных недостатков. 

       4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путём запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной, получения полной, актуальной и достоверной информации о прядке предоставления муниципальной услуги, в том числе возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения услуги.

      4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

       По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

       Непосредственные исполнители муниципальной услуги несут ответственность за несоблюдение сроков, последовательности и качества  совершения административных действий. 

РАЗДЕЛ V. Досудебный (внесудебный) порядок

 обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципального услугу, 

а также его должностных лиц

               5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное           (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых
 (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Заявители или уполномоченные ими лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом обжалования являются действия (бездействие) должностного лица ответственного за исполнение муниципальной услуги, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

       5.2.2. Заявитель (законный представитель заявителя) может обратиться с обращением (жалобой) в том числе в следующих случаях:

       1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

       2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

       3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

       4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

       5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

       6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

       7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

              5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

       5.3.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.  

       5.3.2. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

       5.3.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

       5.3.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

       5.3.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему 
       обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

       5.3.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

       5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заявителем или его законным представителем в адрес Администрации сельского поселения обращения (жалобы) в письменной форме на действия (бездействия) непосредственных лиц, исполняющих муниципальную услугу. 

       5.4.2. Обращение (жалоба) должна содержать:

       а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

       б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

       в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

       г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

       5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
       5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов,     необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

       Специалисты Администрации сельского поселения обязаны по запросам заинтересованных лиц предоставлять необходимую информацию для подтверждения их нарушенных прав.

      5.6. Органы и должностные лица, которым может быть направлена 
       жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

       Заявители (законные представители заявителей) могут обратиться с жалобой лично в соответствии с графиком приема граждан, направить письменное (либо в электронной форме) обращение главе сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан по адресу: 452196, Республика Башкортостан,  Ермекеевский район, с. Нижнеулу-Елга, ул. Молодежная, д. 10.

Телефон/факс: (34741)2-53-15.

 e-mail: n_u_elga @ mail.ru
       В электронном виде жалоба может быть подана заявителем также посредством:

       официального сайта Администрации сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан;

       федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

       Жалобы (претензии) рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования 

       5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган (должностное лицо):

       1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

       2) отказывает в удовлетворении жалобы.

       Решение по результатам рассмотрения жалобы должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов получателей услуг.

       5.8.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

       5.8.3.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.8.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

       Управляющий делами                                        А.О.Дмитриев 
Приложение

к административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной  сети  (за исключением автомобильных дорог Федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения  муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в  государственном адресном реестре на территории  сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан»
                                                                           Блок-схема
последовательности действий при предоставлении услуги:
«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной  сети  (за исключением автомобильных дорог Федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения  муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в  государственном адресном реестре на территории  сельского поселения  Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан» 

 








	Вручение (направление) заявителю  запрашиваемых документов



Прием устного (письменного) заявления с прилагаемыми документами 





Наличие всех документов, отсутствие исправлений и повреждений,


соответствие копий и оригиналов





Отсутствие каких-либо документов, �наличие исправлений





Регистрация в журнале обращений граждан (в случае подачи письменного обращения)�





Отказ в принятии документов 





Подготовка распоряжения, направление на подпись главе сельского поселения, внесение записи в журнал регистрации
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