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	АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа 

город СТЕРЛИТАМАК
РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

453100, Стерлитамак, проспект Октября, 32




	KАРАР

«_20___»_____12__________2016й.
	№​​​​_2691___
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_20___»_____12________2016г.


Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов 

в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан»

Руководствуясь ст. 16 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 17.07.2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014г. №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Методикой проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010г. №96, учитывая Постановление администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 18.03.2014 г. № 590 «Об утверждении в новой редакции Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции от 08.02.2016г. № 195, от 18.02.2016г. № 296),
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан».
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию в здании администрации  в течение 7 дней после  его подписания.

3. Отделу по связям со средствами массовой информации разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации городского округа город Стерлитамак в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации по развитию и строительству.

Глава администрации                                                                                      В.И. Куликов
Утверждено постановлением 

администрации городского округа 

город Стерлитамак 

Республики Башкортостан 

от  20.12.2016 г. № 2691
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Предмет регулирования административного регламента

1.Административный регламент предоставления отделом архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан» (далее – Регламент) определяет стандарт предоставления указанной муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и действий при осуществлении муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан.

 Круг заявителей 

2.Муниципальная услуга предоставляется собственнику объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим 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, обратившегося с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

3.Местонахождение отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан:

453124, Республика Башкортостан,  г.Стерлитамак, ул. Худайбердина, д.78, каб. №41. 

График работы отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: 08.30 -17.30ч.;

предпраздничные дни: 8.30-16.30ч;

перерыв: 13.00 – 14.00ч;

суббота и воскресенье - выходные дни.

График приема заявителей: 
вторник, четверг: 09.00 - 12.00ч., 14.00-17.00ч.; 

понедельник, среда, пятница: не приемные дни.

Справочный телефон отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: 8 (3473) 25-13-07;

Адрес официального сайта администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: www.sterlitamakadm.ru.
Адрес электронной почты администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: adm59@bashkortostan.ru; отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан: 59ar@bashkortostan.ru.

Информация об организациях, Учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование организации
	Адрес
	Тел./факс
	График работы
	Адрес официального сайта, электронной почты

	1

1
	Филиал Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в г. Стерлитамак
	453116, РБ, г. Стерлитамак, ул. Худайбердина, д. 83


	8(3473) 

22-50-20, 

22-50-26, 

автоинформатор 

22-50-27
	пн: 

14.00-20.00, 

вт.-сб.: 

08.00-20.00,

выходной: вс.

Без перерыва на обед.


	сайт: mfcrb.ru,

 e-mail: mfc@mfcrb.ru


	
	Отделение филиала Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в г. Стерлитамак


	453120, РБ, г. Стерлитамак, пр. Октября, д. 71


	8(3473) 
22-34-00, 

22-34-01, 

автоинформатор 22-50-27
	пн.:

14.00-20.00, 

вт.-сб.: 

08.00-20.00,

выходной: вс.

Без перерыва на обед.


	

	
	Отделение филиала Республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в г. Стерлитамак 


	453120, РБ, г. Стерлитамак,

ул.Мира д.18а
	8(3473) 

33-77-34.

41-10- 17

 автоинформатор 

22-50-27


	пн.:

14.00-20.00, 

вт.-сб.: 

08.00-20.00,

выходной: вс.

Без перерыва на обед.


	

	22
	Отдел архитектуры  и градостроительства администрации ГО г.Стерлитамак 
	453124, Республика Башкортостан,  г.Стерлитамак, ул. Худайбердина, д.78, 4 этаж.
	8(3473)25-13-07;
	вторник, четверг: 09.00 - 12.00ч., 14.00-17.00ч.;
	www.sterlitamakadm.ru
e-mail: adm59@bashkortostan.ru


	3

3
	Отдел по Стерлитамакскому району и г. Стерлитамаку Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан
	453101, РБ, г. Стерлитамак, ул. Сагитова, д. 1а
	8 (3473) 25-67-71,

25-17-66
	пн.:прием не ведется;

вт.:08.00 - 20.00 ч.;

ср.:09.00 - 18.00 ч.; 

чт.:09.00 - 20.00 ч.; 

пт.:09.00 - 16.00 ч.;

сб.:09.00 - 13.00 ч.;

выходной:воскресенье
	e-mail:

sterlitamak@frsrb.ru,

u0229@r02.kadastr.ru

сайт:www.rosreestr.ru

	
	
	453101, РБ, г. Стерлитамак, ул. Мира, 18а
	8 (3473) 25-33-68,

25-68-39
	
	


4. Информация о местонахождении и графике работы отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт): http://www.sterlitamakadm.ru;

- на официальном сайте в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) http://www.gosuslugi.ru; в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан» http://pgu.bashkortostan.ru (далее - региональный портал);
- на официальном сайте РГАУ МФЦ в сети Интернет: http://www.mfcrb.ru;

- на информационных стендах по месту нахождения отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, РГАУ МФЦ. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

5. Информация заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена в порядке консультирования в отделе архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, в РГАУ МФЦ, в следующих формах:

- консультирование на личном приеме;

- консультирование по почте (по электронной почте);

- консультирование по телефону.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование и описание муниципальной услуги 

6. Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан.
7. Присвоение, изменение адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан, если объектами адресации являются один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства и осуществляется:

7.1. В отношении земельных участков в случаях:

7.1.1. подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

7.1.2. выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет.
7.2. В отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:

7.2.1. выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;

7.2.2. выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не требуется).
7.3. В отношении помещений в случаях:

7.3.1. подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

7.3.2. подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.

7.4.При присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам незавершенного строительства такие адреса должны соответствовать адресам земельных участков, в границах которых расположены соответствующие здания, сооружения и объекты незавершенного строительства.
7.5. В случае если зданию или сооружению не присвоен адрес, присвоение адреса помещению, расположенному в таком здании или сооружении, осуществляется при условии одновременного присвоения адреса такому зданию или сооружению.
7.6. В случае присвоения адреса многоквартирному дому осуществляется одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям.
8. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

8.1. прекращения существования объекта адресации;

8.2. отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости";

8.3. присвоения объекту адресации нового адреса.

8.4. Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения существования объекта адресации осуществляется после снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за исключением случаев аннулирования и исключения сведений об объекте адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости", из государственного кадастра недвижимости.

8.5. Аннулирование адреса существующего объекта адресации без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не допускается.

8.6. Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.

8.7. В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.
 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее – Отдел).

 Описание результата предоставления муниципальной услуги 

10. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулирования;

- принятие решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или  аннулировании его адреса.

Срок предоставления муниципальной услуги

11. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 18 рабочих дней со дня поступления заявления. 

В случае представления заявления через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в пункте 13, 14, 15 Регламента, в отдел архитектуры и градостроительства.

 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией Республики Башкортостан;

- Градостроительным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006г  №59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 №149 –ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от  21.07.1997г №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество  и сделок с ним»;

-Налоговый кодекс  Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 03.08.1998 №331 ст.3824); 

- Указом Президента Российской Федерации  от 06.03.1997 №188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
- Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. N697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между Многофункциональным центром предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. N861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных  услуг (осуществление функций)»;

- Постановлением Правительства Российской федерации от 19.11.2014г. №1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
- Приказом Минфина России от 11.12.2014 N 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";
-Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006 №391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»;

 - Постановление Правительства Республики Башкортостан от 24.10.2011 № 366 «О системе межведомственного электронного взаимодействия Республики Башкортостан».

- Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 03.03.2014  N 84 «О государственных информационных системах Республики Башкортостан, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (исполнение функций) (в ред. Постановления Правительства РБ от 01.04.2015 N 105);

- Уставом городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан утвержден решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан 13 декабря 2005 года № 2/3з;
- Решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 24  декабря 2013 года № 3-7/21з «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих»;

- Постановлением администрации  городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 18.03.2014г. № 590 «Об утверждении в новой редакции Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Положением об отделе архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, утвержденным постановлением администрации городского округа город Стерлитамак РБ от 17.01.2014 года № 83;

- Должностной инструкцией первого заместителя главы администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан по развитию и строительству, утвержденной распоряжением главы администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 20.05.2016 г. № 77л;

- Соглашением между республиканским автономным учреждением Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг и Администрацией городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 12.01.2015г.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в Отдел архитектуры и градостроительства заявлений от физических или юридических лиц о присвоении, изменении или аннулировании адресов, оформленных по форме, утвержденной Приказом Минфина России от 11.12.2014 N 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".
14. Заявление направляется заявителем (уполномоченным представителем заявителя) в отдел архитектуры и градостроительства, либо в один из РГАУ МФЦ, указанных в п.3 Настоящего регламента,  по месту нахождения объекта адресации на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).

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

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в отдел архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак  или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по месту нахождения объекта адресации, с которым уполномоченным органом в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии.

Перечень многофункциональных центров, с которыми уполномоченным органом в установленном Правительством Российской Федерации порядке заключено соглашение о взаимодействии, публикуется на официальных сайтах уполномоченных органов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

15. К заявлению прилагаются следующие документы:

15.1. копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо представителя заявителя (с обязательным предъявлением оригинала документа) один из:

•
паспорт гражданина  Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет);

•
временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

•
документ, удостоверяющий личность военнослужащего (удостоверение личности/военный билет);

•
удостоверение личности моряка;

•
паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (для иностранных граждан постоянно проживающих на территории Российской Федерации);

•
вид на жительство (для лиц  без гражданства);

•
разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации);

•
иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства  (для лиц  без гражданства);

•
 удостоверение беженца (для беженцев);

15.2. В случае обращения представителя заявителя дополнительно представляется копия документа (с предъявлением оригинала), подтверждающего полномочия представителя заявителя.

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности. 

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.

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.
15.3. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица – Приложение №2 к Административному регламенту. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.


15.4.Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

- право хозяйственного ведения;

- право оперативного управления;

- право пожизненно наследуемого владения;

- право постоянного (бессрочного) пользования.


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

15.4.2. 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);

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

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

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

15.4.6. 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);

15.4.7. 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);

15.4.8. кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в результате прекращения существования объекта адресации;

15.4.9. уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации в результате  отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона "О государственном кадастре недвижимости".
16. Отдел архитектуры и градостроительства запрашивает документы, указанные в пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего 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).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего 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 пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего Регламента, представляемые в отдел архитектуры и градостроительства в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Если заявление и документы, указанные в пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в отдел архитектуры и градостроительства 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 пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего Регламента, представлены в отдел архитектуры и градостроительства 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 пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего 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 пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего 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.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 15.4.1.-15.4.9 настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в отдел архитектуры и градостроительства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

17.  При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги в Отдел либо в РГАУ МФЦ:

-
отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги иными способами: оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

18.  В присвоении объекту адресации адреса может быть отказано в случаях:
18.1. с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 2, 15.2. настоящего Регламента;
18.2. 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;
18.3. 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;
18.4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 7 -  8.7. настоящего Регламента.
19. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пунктов 18.1.- 18.4.  настоящего Регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

20. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

21. Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления, при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

22. Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день его поступления либо в случае поступления заявления в нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

23. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, снабжаются табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств (последнее - при наличии), должностей сотрудников Отдела.

Характеристики помещений, в которых производится прием заявителей, в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

24. Рабочие места лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

25. Места для заполнения запросов, залы ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами, стульями.

26. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- текст Регламента с приложениями;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- перечень документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

27.Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
28. Орган, представляющий муниципальную услугу, обеспечивает инвалидам, включая инвалидов использующих кресла – коляски и собак проводников:
- условия для беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям) и предоставляемым в них услугам;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение в соответствии с законодательством;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами».

Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги

29. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- наличие возможности получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- наличие возможности получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;
- наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, через РГАУ МФЦ, по почте.
30. Оценка качества и доступности муниципальной услуги  осуществляется по следующим показателям:

- общее количество заявлений, поданных на предоставление муниципальной услуги;

- количество жалоб и обращений заявителей на качество и доступность муниципальной услуги от общего количества жалоб;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения о необоснованных отказах в предоставлении муниципальной услуги;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения, принятые с нарушением установленных Регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

31. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, региональном портале, а также на Едином портале.

32. Заявителям обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронном виде формы Заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, на Едином портале и региональном портале.

33. Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявителям представляется возможность направить заявку с использованием Единого портала и регионального портала.


34. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


35. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ:

35.1. Муниципальная услуга предоставляется через МФЦ. При приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг и выдаче документов через многофункциональный центр устанавливается личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверяется соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

35.2.  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.

35.3. Документы, принятые РГАУ МФЦ от заявителя направляются в Отдел для направления межведомственных и внутриведомственных запросов (при необходимости) и принятия решения.

35.4 Результат предоставления муниципальной услуги, обращение за которой оформлено через РГАУ МФЦ, по желанию заявителя выдается в РГАУ МФЦ.

35.5 Невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги по истечению 30 календарных дней направляется в Администрацию.


36. 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: 


36.1. 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;


36.2 прием электронной формы заявления осуществляется должностным лицом Администрации, 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»;


36.3. 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.


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


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


37.2
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.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Последовательность административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 

38. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением в отдел архитектуры и градостроительства либо в многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг.

Лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела архитектуры и градостроительства (далее – специалист).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

38.1. прием и регистрация заявления и необходимых документов либо отказ в приеме документов;


38.2. рассмотрение заявления и представленных документов;


38.3.формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов о предоставлении документов и информации, получение ответов на запросы;


38.4. принятие решения о  присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении услуги;


38.5. направление (выдача) гражданину  Решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости либо мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.


Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в Приложении №1 к Административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов необходимых, для предоставления муниципальной услуги

39. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (уполномоченного представителя) с заявлением: 

-при личном   обращении заявителя (уполномоченного представителя) в администрацию городского округа город Стерлитамак РБ;

- через Филиал Республиканского государственного автономного учреждения МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг в городском округе город Стерлитамак; 


-через федеральную государственную систему информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг РБ».

В случае поступления заявления в администрацию городского округа город Стерлитамак РБ лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак.


В случае поступления заявления в РГАУ МФЦ. Лицом ответственным за выполнение административной процедуры,  является специалист РГАУ МФЦ. 


39.1.  Поступившие заявления принимаются, учитываются и регистрируются в день их поступления либо в случае поступления запроса в нерабочий или праздничный день – в следующий за ним первый рабочий день.

39.2. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (Приложение №3 Административного регламента).
Специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак  или специалист МФЦ выполняет следующие действия: 

- принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Оригиналы документов возвращаются заявителю;

-проверяет полномочия представителя заявления. 

39.3.  Если заявление и документы, указанные в пунктах 15.4.1- 15.4.9  Регламента, представляются заявителем (уполномоченным представителем заявителя) лично в РГАУ МФЦ, специалист МФЦ, выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов (Приложение №3 Административного регламента).

39.4. В случае, если заявление и документы, указанные в пункте Регламента, представлены в отел архитектуры и градостроительства 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, указанные в пунктах 15.4.1- 15.4.9  настоящего  Регламента, представляемых в форме электронных документов, подтверждается отелом архитектуры и градостроительства администрации городского округа город Стерлитамак путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.


Сообщение о получении заявления и документов, указанных указанные в пунктах 15.4.1- 15.4.9  настоящего 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.


Сообщение о получении заявления и документов, указанные в пунктах 15.4.1- 15.4.9  настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.


39.3. Не позднее следующего рабочего дня со дня поступления заявлений в отдел архитектуры и градостроительства администрации передаются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

39.4. Критерием выполнения административной процедуры и способом фиксации является:

- регистрация и передача заявления и необходимых документов о предоставлении муниципальной услуги ответственному специалисту;

- отказ в регистрации заявления и приеме документов.
39.5. Результатом выполнения административной процедуры является  прием либо отказ в приеме документов.
39.6.
Максимальный срок выполнения административной процедуры –1 рабочий день.

 Рассмотрение заявления и представленных документов

40. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (уполномоченного представителя) с заявлением:


-получение зарегистрированного заявления и представленных документов ответственным специалистом. 
40.1.
Ответственный специалист проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на соответствие требованиям, предусмотренным п. 13, 14, 15 настоящего Регламента, и наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных п. 18. настоящего Регламента.
40.2.
В случае несоответствия представленных документов указанным требованиям и наличия оснований, предусмотренных п. 18 настоящего Регламента, ответственный специалист  переходит к  осуществлению действий, предусмотренных п.46 и п.4.
40.3.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги и если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 15.4.1-15.4.9. Административного регламента, ответственный специалист Администрации переходит к осуществлению действий, предусмотренных п. 41.
40.4.
В случае  соответствия представленных документов указанным требованиям и отсутствия оснований, предусмотренных п. 18 настоящего Регламента, ответственный специалист  переходит к  осуществлению действий, предусмотренных п. 46 и п. 47.
40.5.
Результатом выполнения административной процедуры является определение полноты представленных документов, обязательных для представления заявителем.
40.6.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления.
Формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов о предоставлении документов и информации, получение ответов на запросы

41.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие документов, указанных в пункте 15.4.1-15.4.9. Административного регламента.
41.1.
В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 15.4.1-15.4.9. Административного регламента, ответственный специалист Отдела осуществляет формирование и направление необходимых запросов.
41.2.
Направление запросов допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
41.3.
Межведомственный запрос направляется в виде электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) либо на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой в случае отсутствия технической возможности формирования и направления запросов посредством СМЭВ.
41.4.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ;

41.5.
Внутриведомственный запрос направляется в структурное подразделение Администрации в электронном виде либо на бумажном носителе.
45.6.
Результатом выполнения административной процедуры является получение документов и информации по межведомственным и внутриведомственным запросам.
45.7.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней со дня регистрации заявления;

45.8.
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в Администрацию, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

 Принятие решения о  присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости либо об отказе в предоставлении услуги
46. Основанием для начала административной процедуры является определение соответствия представленных заявителем и полученных (при необходимости) по запросам документов условиям предоставления  муниципальной услуги.
46.1.
В случае несоответствия представленных заявителем и полученных (при необходимости) по запросам документов условиям предоставления  муниципальной услуги принимается решение об отказе в предоставлении услуги.
46.2.
В случае соответствия представленных заявителем и полученных по запросам (при необходимости) документов условиям предоставления  муниципальной услуги принимается решение о предоставлении заявителю услуги;

46.3.
Ответственный специалист готовит и согласовывает у начальника отдела архитектуры и градостроительства проект Решения о предоставлении услуги либо решения об отказе в предоставлении услуги.
46.4.
Принятое Решение направляется на подпись первому заместителю главы по развитию и строительству администрации. Решение подписывается и регистрируется.
46.5. Результатом выполнения административной процедуры является Решение о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости либо мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги.
46.6. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация Решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости либо Решение об отказе в предоставлении услуги в системе электронного документооборота путем присвоения порядкового номера.
46.7.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

Направление (выдача) гражданину  Решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости либо мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги:


47.
Основанием для начала административной процедуры является принятое Решение о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости либо мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги.

47.1. Согласованное, подписанное  и зарегистрированное Решение выдается (направляется путем почтового отправления) заявителю.

47.2.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление путем почтового отправления) заявителю  Решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации либо мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.

47.3. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя в расписке о получении документов либо отметка потового отделения в реестре почтовых отправлений.
47.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры –1 рабочий день. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностным лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

48. Текущий контроль за исполнением специалистами Отдела положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляет первый заместитель главы администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан по развитию и строительству, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Регламента, еженедельных совещаний.

 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

49. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается первым заместителем главы администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан по развитию и строительству. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся по конкретной жалобе.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  регистрации и рассмотрения заявлений, подготовку ответов на заявления заявителей.

По результатам контроля, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

50. Должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

51. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

Предмет жалобы

52. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) органом и (или) его должностным лицом, муниципальным служащим  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа и (или) его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб

53. Жалобы рассматриваются первым заместителем главы администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан по развитию и строительству.
 Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

54. Порядок подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов местного самоуправления городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденными решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 24.12.2013 года №3-7/21з.

Сроки рассмотрения жалобы 

55.  Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

56. Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

 Результат рассмотрения жалобы 

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

57.1. 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;

57.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

 Порядок обжалования решения по жалобе 

59. Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые по жалобе, в судебном порядке. 

 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

60. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы 

61. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте и на Едином портале и региональном портале.
Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан»
БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги 

 «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан»



















Управляющий делами                                                            Р.Р. Мушарапов

Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан»
Главе Администрации ГО г.Стерлитамак

_____________________________

_____________________________

_____________________________

Согласие на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________,

                                      (ФИО лица, которое дает согласие)
даю согласие Администрации___________________________________________  адрес___________________________, на обработку персональных данных ____________________________________________________________________

                                                 (ФИО лица, на которое дается согласие)
в целях оказания муниципальной услуги ____________________________________________________________________, а также в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» с использованием средств автоматизации и без использования таких средств, а именно:

- Фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; адрес электронной почты (E-mail); паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); контактный номер телефона; документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия, номер, дата выдачи, гражданство, место рождения); идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- Иные категории персональных данных: состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, фамилии, имена, отчества и даты рождения иждивенцев, состав семьи, имущественное положение, место работы, должность, оклад, данные о трудовом договоре, период работы, причины увольнения, номер, серия и дата выдачи трудовой книжки, форма допуска, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, сведения о квалификации, сведения о переподготовке, ученая степень, ученое звание, наименование образовательного учреждения, документы, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность, данные о повышении квалификации, информация о знании иностранных языков, сведения о наличии специальных знаний или специальной подготовки, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии\снятии на(с) учет(а), данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях, доходы, расовая принадлежность, национальная принадлежность, религиозные убеждения, политические взгляды, философские убеждения, состояние здоровья, сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (изменения, обновления), использования, уничтожения, передачи.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей обработки.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

____________________    _________                                    «__»  _________201_г.

                         (Ф.И.О.)                               (подпись)

Управляющий делами                             
                               Р.Р. Мушарапов

Приложение №3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  «Присвоение, изменение и аннулирование адресов в городском округе город Стерлитамак Республики Башкортостан»
Расписка

о приеме документов на предоставление услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекту недвижимости на территории, находящихся в муниципальной собственности Администрации ___________________»
	Заявитель   ____________________________,
	серия: 
	номер:  

	
	

	
	(реквизиты документа, удостоверяющего личность)


сдал(-а), а специалист ________________________________,  принял(-a) для предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирование адреса объекту недвижимости на территории, находящихся в муниципальной собственности Администрации ___________________», следующие документы:

	№ п/п
	Документ
	Вид документа
	Кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Итого 
	
	листов

	
	(указывается количество листов прописью)


	

	
	
	документов

	
	(указывается количество документов прописью)


	


	


	Дата выдачи расписки:
	«__» ________ 201_ г.

	Ориентировочная дата выдачи итогового(-ых) документа(-ов):
	«__» ________ 201_ г.

	Место выдачи: _______________________________ 

Регистрационный номер ______________________



	Специалист
	
	

	
	 (Фамилия, инициалы)                                                               (подпись)

	Заявитель:
	
	

	
	(Фамилия, инициалы)                                                               (подпись)


Управляющий делами                             
                               Р.Р. Мушарапов

Выдача (направление) решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости





 Выдача (направление) заявителю мотивированного отказа





Принятие решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекта недвижимости








Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)











Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Несоответствие представленных документов установленным требованиям








Соответствие представленных документов установленным требованиям








Рассмотрение заявления и представленных документов





Прием и регистрация заявления и необходимых документов
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