Приложение № 1

к постановлению и.о. главы 

сельского поселения Чесноковский сельсовет 

муниципального района Уфимский район 

Республики Башкортостан

от «16» февраля 2015  года №3
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение, изменение и аннулирование  адресов объектам адресации, расположенным  на территории сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

(в ред. постановления от 07.11.2018 №30)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации, расположенным на территории сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»  (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

1.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги::

- Конституция Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 г. опубликован на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014 г. № 31, ст. 4398);

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003 г., «Российская газета», « 202, 08.10.2003 г., изменения – на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 22.07.2014 г.);

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006 г., «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006 г., № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006г., изменения опубликованы на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 03.07.2013 г.);

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006 г., «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006 г., №31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006 г., изменения – на  Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 04.06.2014 г.);

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010 г., «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 г., № 31, ст. 4179, изменения – на  Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 22.07.2014г.);

- Постановление Правительства  Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» с учетом внесения изменений Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2012 года № 674 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.05.2011 г., № 22, ст. 3169, изменения – на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 28.01.2014 г.);

- Постановление Правительства Российской Федерации № 1221 от 19 ноября 2014 года «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (опубликовано на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.11.2014, в издании «Собрание законодательства РФ», 01.12.2014, N 48, ст. 6861);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» (опубликовано в издании «Российская газета», № 192, 22.08.2012 г., «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012 г., № 35, ст. 4829);
- распоряжение Правительства Республики Башкортостан от 13.09.2013 года № 1161-р «О внесении изменений в административные регламенты предоставления государственных услуг в части установления показателя снижения максимального срока ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документов до 15 минут»; (официальный Интернет-портал правовой информации Республики Башкортостан http://www.npa.bashkortostan.ru, 18.09.2013 г., «Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 02.10.2013 г., № 28(430), ст. 1238);

- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29.12.2012 года № 483 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан» (Официальный Интернет-портал правовой информации Республики Башкортостан http://www.npa.bashkortostan.ru, 11.01.2013 г., «Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 04.02.2013 г., № 4(406), ст. 166);

- Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009 г., «Российская газета», № 25, 13.02.2009 г., «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776, изменения -  официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 23.12.2013,  «Российская газета», № 291, 25.12.2013, «Собрание законодательства РФ», 23.12.2013, № 51, ст. 6686);

- Устав сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистами администрации сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение).

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю постановления о присвоении, изменении либо аннулировании адреса объекту адресации;

- мотивированный отказ в присвоении, изменении либо аннулировании адреса объекту адресации со ссылкой на положения пункта 40 Правил присвоения, изменения и аннулирования адреса, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации № 1221 от 19.11.2014 года (далее – Правила).

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются юридические и физические лица, в собственности, аренде (иные права) находится объект адресации, или их представители, при наличии надлежаще оформленных полномочий.

1.7. Предметом правового регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги являются общественные отношения, возникающие в области организации работы по предоставлению муниципальной услуги на территории сельского поселения.

1.8. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

1.9. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. О порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в администрации сельского поселения с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), в Федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.1.2. На информационных стендах в здании администрации сельского поселения размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (извлечения);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении  муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом сельского поселения, предоставляющим муниципальную услугу.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении и по телефону. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 15 минут.

2.2.4. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема населения: понедельник, четверг с 9.00 часов до 13.00 часов.

2.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 18 рабочих дней со дня приема заявления.

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения услуги заявитель обращается в администрацию сельского поселения с заявлением, установленной формы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) и приложением следующих документов: 

а) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

б) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц; 

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

г) 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);

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

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

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

з) 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);

и) 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);

к) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" пункта 14 Правил);

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).

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, могут запрашивать документы, указанные в пункте 2.4. 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).

2.5. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
2.6.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.7. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

- четкость в изложении, полнота консультирования;

- наглядность форм подачи информации;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала работ по предоставлению услуги является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента. Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему указанные документы, если такие документы не находятся в распоряжении органа местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций.

3.1.2. К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 
3.1.3. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений по присвоению адреса. 

3.1.4. Глава  сельского поселения отписывает заявление и передает его с документами специалисту сельского поселения, ответственному за выполнение работ по присвоению, изменению или аннулированию адреса объектам адресации. 

3.1.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие виды работ: 

- подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 

- обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых присваиваются, изменяются или аннулируются адреса (при необходимости);

- согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений;

- подготовка проекта постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации и направление его на подпись главе сельского поселения. 

3.1.6. После подписания постановления о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации главой сельского поселения, данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в государственный адресный реестр.

3.1.7. Постановление о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации  заявителю выдаёт специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

3.1.8. При получении справки заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр справки хранится в администрации сельского поселения. 

3.1.9. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы сельского поселения и направляет его заявителю. 

3.2. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не являющееся собственником объекта адресации, либо лицо, не обладающее одним из следующих вещных прав на объект адресации: право хозяйственного ведения; право оперативного управления;  право пожизненно наследуемого владения; право постоянного (бессрочного) пользования; а также представители заявителя без оформленной доверенности;

б) 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;

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил;

д) площадь вновь образованных земельных участков не соответствует площади земельных участков, установленных Правилами землепользования и застройки сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, утвержденных Решением Совета муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 237 от 12 мая  2011 года (в случае присвоения адреса земельному участку).

3.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и для получения консультации не должно превышать 15 минут.

3.4. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется по телефону 8(347) 271-67-10 или с использованием электронной почты сhesnok_ufa@mail.ru.
При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов на получение муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом в журнал предварительной записи заявителей.

При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер кабинета, в который следует обратиться.

3.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме
1. Услуга может предоставляться, в том числе, и через ответственного специалиста филиала Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – РГАУ МФЦ). Информация о местонахождении и графике работы РГАУ МФЦ указана в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

2. Информацию о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты Администрации сельского поселения, и РГАУ МФЦ, а также о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц можно получить: на официальном сайте Администрации сельского поселения в сети Интернет http://chesnokovka-sp.ru, в Администрации сельского поселения по адресу: Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Чесноковка, ул. Лесная, 1, тел. 8 (347) 271-67-10; в электронной форме на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления», «Администрация сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»; в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (http://pgu.bashkortostan.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления», «Администрация сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»; на официальном сайте РГАУ МФЦ в сети Интернет (http://www.mfcrb.ru); на информационных стендах, расположенных непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги в помещении Администрации сельского поселения, РГАУ МФЦ.

3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется ответственным специалистом администрации сельского поселения, сотрудником РГАУ МФЦ при обращении заявителя за информацией лично, по телефону, посредством почты, электронной почты.
4. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ:

- прием документов от заявителя для предоставления муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ осуществляется должностными лицами РГАУ МФЦ в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии между администрацией и РГАУ МФЦ;

- документы, принятые РГАУ МФЦ от заявителя, направляются в администрацию для направления межведомственных запросов (при необходимости) и принятия решения;

- результат предоставления муниципальной услуги, обращение за которой оформлено через РГАУ МФЦ, по желанию заявителя, выдается в РГАУ МФЦ;

- невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги по истечению 30 календарных дней направляется в администрацию.

5. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан: 

- заявка на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется путем заполнения электронной формы заявления, с использованием Единого портала государственных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан. Может быть подписано простой электронной подписью, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда необходимо использовать квалифицированную электронную подпись;

- прием электронной формы заявления осуществляется должностным лицом администрации сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, через личный кабинет системы межведомственных запросов и оказания государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан или автоматизированной информационной системы «Реестр сведений»;

- результат оказания муниципальной услуги может быть получен заявителем в электронном виде через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Башкортостан.

6. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель имеет право получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур путем устного или письменного запроса в РГАУ МФЦ (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через РГАУ МФЦ);

- в случае обращения за получением муниципальной услуги через Единый портал государственных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, заявителю обеспечивается возможность осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала государственных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.

7. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть принята  РГАУ МФЦ или направлена по почте, в том числе в электронном виде на официальную электронную почту администрации, РГАУ МФЦ.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения.

Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность учета заявления, оформление расписки.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается локальными правовыми актами администрации сельского поселения.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации сельского поселения или лицом, уполномоченным главой сельского поселения на осуществление такого контроля.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов администрации сельского поселения. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации сельского поселения) и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя платы при предоставлении муниципальной услуги;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через официальный сайт администрации сельского поселения, единый портал муниципальных услуг либо региональный портал муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.2.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган, предоставляющий муниципальную услугу, о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.2.6. Срок подачи жалобы (обращения) не ограничен.

5.2.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

5.2.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.8., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.10. 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.
Приложение № 1 

к административному регламенту администрации  сельского поселения 

Чесноковский сельсовет муниципального района 

Уфимский район Республики Башкортостан

по предоставлению муниципальной услуги 

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

Форма ЗАЯВЛЕНИЕ

Приложение№ 2

к постановлению и.о. главы 

сельского поселения Чесноковский сельсовет 

муниципального района Уфимский район 

Республики Башкортостан

от «16» февраля 2015  года № 3
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О присвоении адреса объекту адресации

На основании заявления ______________, руководствуясь п. 21 ч. 1 ст. 14 Федерального закона № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Постановлением Правительства Российской Федерации № 1221 от 19 ноября 2014 года «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование  адресов объектам адресации, расположенным  на территории сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»,

1. Земельному участку с кадастровым № ______, общей площадью____ м² присвоить адрес: Российская Федерация, Республика Башкортостан, Уфимский район Республики Башкортостан, Чесноковский сельсовет Уфимского района Республики Башкортостан, село ______, ул. _________, № ____.

2. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Приложение № 3

к постановлению и.о. главы 

сельского поселения Чесноковский сельсовет 

муниципального района Уфимский район 

Республики Башкортостан

от «16» февраля 2015  года № 3
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О присвоении адреса объекту адресации

На основании заявления ______________,  разрешения на строительство № __ (акта ввода в эксплуатацию), руководствуясь п. 21 ч. 1 ст. 14 Федерального закона № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Постановлением Правительства Российской Федерации № 1221 от 19 ноября 2014 года «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование  адресов объектам адресации, расположенным  на территории сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»,

3. Зданию (сооружению, объекту незавершенного строительства, помещению, жилому дому, многоквартирному дому), с кадастровым № ______, общей площадью____ м² присвоить адрес: Российская Федерация, Республика Башкортостан, Уфимский район Республики Башкортостан, Чесноковский сельсовет Уфимского района Республики Башкортостан, село ______, ул. _________, дом № ___, квартира (помещение) № ___.

4. Контроль за исполнением постановления  оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Приложение №4 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги  
«Присвоение, изменение и аннулирование 
адресов объектам адресации, расположенным 
на территории сельского поселения Чесноковский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
Адрес и режим работы РГАУ МФЦ
	№
	Наименование 
МФЦ и (или) привлекаемой организации
	Местонахождение МФЦ и (или) привлекаемой организации
	График 
приема заявителей

	1.
	Центральный офис

РГАУ МФЦ в Уфе
	450057,

г. Уфа,

ул. Новомостовая, д. 8
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	2.
	Операционный зал «Интернациональная»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450061,

г. Уфа,

ул. Интернациональная,

д. 113
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	3.
	Операционный зал

«ТЦ Башкортостан»
	450071,

г. Уфа,

ул. Менделеева, д. 205 А
	Понедельник, вторник, четверг- воскресенье  10.00-21.00

Среда 13.00-21.00

Без перерыва, без выходных


	4.
	Операционный зал

«50 лет СССР»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450059,

г. Уфа, ул. 50 лет СССР, 35/5
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной


	5.
	Операционный зал

«Сипайлово»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450073,

г. Уфа,

ул. Бикбая, д. 44
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	6.
	Операционный зал

«Инорс»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450039, г. Уфа,

ул. Георгия Мушникова, д. 17
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	7.
	Операционный зал

«Дема»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450095,

г. Уфа, ул. Дагестанская, д.2
	Понедельник, вторник, четверг
-суббота 10.00-21.00

Среда 14.00-21.00

Воскресенье  выходной

	8.
	Операционный зал

«Аркада»
	450022,

г. Уфа,

М. Губайдуллина,

д. 6
	Понедельник, вторник, 
четверг — воскресенье 
10.00-22.00

Среда 14.00-22.00;

Без перерыва, без выходных.

	9.
	Операционный зал

«ХБК»
	450103,

г. Уфа,

ул. Менделеева, 137
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 10.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	10.
	Операционный зал «Рыльского»
	450105, г. Уфа,

ул. М. Рыльского,

д.2/1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 08.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	11.
	Территориально обособленное структурное подразделение

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Бессонова,
д. 26а
	Понедельник-пятница 
8:30-17:30

Суббота, воскресенье выходной

	12.
	Территориально обособленное структурное подразделение

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Российская,
д. 2
	Понедельник-пятница 
8:30-17:30

Суббота, воскресенье


3

