	БАШ:ОРТОСТАН  РЕСПУБЛИКА№Ы

К9г1рсен районы 

муниципаль районыны5 Юлдыбай ауыл Советы 

ауыл бил1м13е хакими1те
	[image: image1.jpg]



	РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН
Администрация сельского 

поселения Юлдыбаевский сельсовет муниципального района 

Кугарчинский район 



	453340, Яны Хвалын утары,

 Оло Эйек урамы, 16
Тел. 8(34789)2-61-00
	
	453340, х.Новохвалынский,
ул.Большой Ик, 16
Тел.  8(34789)2-61-00


   :АРАР
   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  «   » октябрь 2014й                               № 19                         «03» октября  2014года

О внесении изменений постановления администрации сельского поселения  Юлдыбаевский сельсовет №16 от 28.06.2012 года «Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»

        Рассмотрев протест прокурора Кугарчинского района на постановление администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет № 16 от 28.06.2012 года «Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Юлдыбаевский  сельсовет по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества», На основании Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», части 6 статьи 43 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Распоряжения Правительства Республики Башкортостан от 13 сентября 2013 года № 1161-р, Администрация сельского поселения Юлдыбаевский  сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1.Утвердить прилагаемые изменения, вносимые в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества», утвержденный  постановлением администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан от 28 июня 2012 года № 16, изложив его в новой редакции.
         2. Разместить настоящий регламент на официальном сайте администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан в сети Интернет, информационном стенде администрации и в Реестре государственных услуг.

         3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами  Хисамову А.З.
           Глава сельского поселения                               Кильсенбаев И.Н.
                                                                                                                                      Утвержден 

Постановлением администрации

сельского поселения 

Юлдыбаевский  сельсовет муниципального района Кугарчинский район 

Республики Башкортостан

от «28  » июня 2012 года № 16 (в редакции постановления

от « 03 » октября  2014 года №19   )        

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» 

Администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет 

муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента: 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» администрации сельского поселения  Юлдыбаевский  сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителем является физическое или юридическое лицо:

- являющееся собственником, землевладельцем, землепользователем, арендатором земельного участка;

- являющееся собственником иных объектов недвижимого имущества;

- обладающее объектами недвижимого имущества на правах хозяйственного ведения, оперативного управления, безвозмездного пользования, аренды.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте  администрации муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан в разделе сельского поселения, на информационных стендах, расположенных в здании администрации сельского поселения  Юлдыбаевский  сельсовет.

На информационных стендах размещаются:

- текст настоящего административного регламента; 

-контактная информация и график работы органов и организаций, предоставляющих и участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- разъясняющие материалы (рисунки, схемы);

- бланки;

- другие информационные материалы.

Информация, размещаемая на информационных стендах должна быть актуальной, исчерпывающей и легко читаемой.
1.3.2. Место нахождения Администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет: Республика Башкортостан, Кугарчинский район, х.Новохвалынский , ул. Большой Ик ,16 (приложение №1).

1.3.3. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):

	Понедельник
	09.00 – 17.00

	Вторник
	09.00 – 17.00

	Среда
	09.00 – 17.00

	Четверг
	09.00 – 17.00

	Пятница
	09.00 – 17.00

	Суббота, Воскресенье
	Выходной день


1.3.4. Справочные телефоны: 8 (34789) 2-61-00;

1.3.5. Адрес электронной почты: asiya.hisamova@mail.ru
1.3.6. При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалисты при общении с гражданами (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Письменное информирование граждан об исполнении муниципальной  услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, при личном контакте, посредством электронной почты.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги. Специалист осуществляет информирование заявителя о ходе предоставления услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги.
Ответы на письменные обращения граждан должны содержать: дату документа, регистрационный номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, его инициалы, фамилию, подпись, фамилию и номер телефона исполнителя.

1.3.7. Муниципальная услуга предоставляется всем категориям сельского поселения Юлдыбаевский  сельсовет на безвозмездной основе (бесплатно).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» администрации сельского поселения Юлдыбаевский   сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан.

Услуга непосредственно предоставляется специалистом администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет, ответственным за предоставление указанной услуги. 

          Специалист, предоставляющий услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий (в т.ч. согласований), предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением настоящей услуги.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обязаны:

- предоставлять муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами;

- обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями действующего федерального и республиканского законодательства, административных регламентов и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

 2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления услуги является выдача заявителю:

- справки о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества;

- уведомления об отказе в присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества с обоснованием принятого решения.  

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

2.4. Срок предоставления услуги.

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней со дня приема заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993г. с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ. Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях: "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 25.06.2012) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации". Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003. Изменения, внесенные Федеральными законами от 25.06.2012 N 91-ФЗ и от 25.06.2012 N 93-ФЗ опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 25.06.2012).

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179. Изменения, внесенные Федеральным законом от 03.12.2011 N 383-ФЗ, опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011), за исключением изменений, которые вступили в силу со дня официального опубликования на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011).

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006. Изменения, внесенные Федеральным законом от 27.07.2010 N 227-ФЗ, вступили в силу с 01.01.2011.

- Уставом сельского поселения  Юлдыбаевский  сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан;

- Настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- Запрос (заявление) о присвоении (уточнении) адреса земельным участкам, зданиям и сооружениям, согласно приложению №2 к настоящему регламенту.

- документ, удостоверяющий личность заявителя, его представителя – для физических лиц;

- документ, подтверждающий полномочия представителя;

- копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации или выписка из государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

- копии правоустанавливающих и (или) правоудостоверяющих  документов  на земельный участок и расположенный на земельном участке объект капитального строительства (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии) или  Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);

- топографическая съемка, либо проект границ земельного участка, либо выписка из межевого дела с таблицей координат, либо проект территориального землеустройства (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;

- технический паспорт здания, строения, сооружения, домовладения, комплекса зданий, строений, сооружений (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

- разрешительная документация (разрешение на строительство и Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию);

К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (справки, договоры и т.д.).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

  -  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);
 - кадастровый паспорт земельного участка либо кадастровая выписка о земельном участке.

2.7. От заявителя запрещается требовать:

- Предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

-  Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан,  муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти, предоставляющих государственную услугу, иных исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Основанием для отказа в приеме документов является обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащего лица, а также лица, не предоставившего документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя.

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

 2.9.1. Перечень оснований для приостановления предоставлении муниципальной услуги:

 - обращение заявителя с заявлением о приостановлении предоставления  муниципальной услуги.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление заявителем запроса (заявления), в котором присутствуют приписки, подчистки и иные, не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

- непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6. с учетом пункта 2.7. настоящего административного регламента, необходимых для получения услуги;

- в случае если акт государственного органа или акт органа местного самоуправления, являющийся основанием для предоставления муниципальной услуги, признан недействительным;

- в случае если у заявителя в соответствии с действующим законодательством отсутствует право на предоставление ему запрашиваемой муниципальной услуги.

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет  муниципальной услуги, в том числе оказываемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом не предусмотрены

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

Максимальный срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получения документов не может превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет муниципального района Кугарчинский район (Республика Башкортостан, Кугарчинский район, х.Новохвалынский .ул.Большой Ик, 16)
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.
Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

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

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

 - получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

 - обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников администрации.

 Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

 - своевременность предоставления муниципальной услуги;

 - достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

 - удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется на базе подразделений Многофункционального центра.

При предоставлении муниципальной услуги подразделения Многофункционального центра осуществляют:

· взаимодействие с исполнительными органами, иными органами и организациями, предоставляющими (участвующими в предоставлении) муниципальной услуги в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

· информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

· прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальной услуг;

· обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае подачи документов в отдел посредством подразделения Многофункционального центра специалист подразделения Многофункционального центра, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

· определяет предмет обращения; 

· проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

· проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным 
в Административном регламенте;

· осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю 
и виду обращения за муниципальной услугой;

· заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);

· направляет копии документов и реестр документов в отдел, предоставляющий муниципальную услугу:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 
1 рабочего дня со дня обращения заявителя в подразделение Многофункционального центра;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в подразделение Многофункционального центра.

При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным 
в Административном регламенте, специалист подразделения Многофункционального центра, осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист подразделения Многофункционального центра выдает заявителю расписку в приеме документов.

         2.16.2.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

заявитель получает муниципальную услугу в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Информационном портале «Государственные услуги Российской Федерации» (www.05.gosuslugi.ru/pgu/ ) (далее – Портал).

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в электронной форме 
в соответствии с Планом перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную приемную» Портала с использованием: «логина» и «пароля» заявителя, электронной подписи заявителя  или универсальной электронной картой.

К документам, направляемым в электронной форме, предоставляются следующие требования:

· они должны быть предоставлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса;

· каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству  документов, направляемых для получения государственной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

В случае, если после направления заявителем электронного заявления (заявки) следует обязательное посещение заявителем органа местного самоуправления, то для заявителя, отправившего электронную заявку, должностное лицо органа местного самоуправления формирует приглашение на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса структурного подразделения органа местного самоуправления, в который необходимо обратиться заявителю, даты и времени приема, идентификационного номера приглашения, а также перечня документов, которые необходимо предоставить на приеме.

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


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


- прием заявления о  присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества;

- рассмотрение и анализ документов, представленных Заявителем для выполнения муниципальной услуги;


- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему регламенту (приложение №3).


3.2. Принятие заявления о необходимости получения муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является личное обращение гражданина в администрацию с заявлением или поступление заявления гражданина с сопроводительным документом из государственных органов, других органов местного самоуправления для рассмотрения по поручению с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента.

Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме).

Администрация сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

После поступления заявления специалист по делопроизводству регистрирует его в книге входящей корреспонденции и передает на рассмотрение главе администрации сельского поселения Юлдыбаевский  сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан.

Главой администрации заявление отписывается должностному лицу администрации, уполномоченному по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является поступление заявления на рассмотрение должностному лицу администрации, уполномоченному по предоставлению муниципальной услуги.


Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


-отсутствие одного из документов, указанных в пункте 13 Административного регламента;


-несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;


-предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;


-обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;


-представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

3.3. Рассмотрение и анализ документов, представленных Заявителем для выполнения муниципальной услуги.


Должностное лицо, уполномоченное по предоставлению муниципальной услуги осуществляет рассмотрение и анализ документов представленных Заявителем на наличие оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги.


В случае отсутствия оснований начинает 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 устанавливаются (уточняются) адреса, согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений.


3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.


После окончания административной процедуры по рассмотрению и анализу документов, представленных Заявителем для выполнения муниципальной услуги специалист администрации осуществляет подготовку проекта справки Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе сельского поселения  Юлдыбаевский сельсовет.


После подписания вышеуказанной справки главой администрации, данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный адресный реестр.


Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра справки Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества.


При получении вышеуказанной справки заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр справки хранится в Администрации.


В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы сельского поселения  Юлдыбаевский сельсовет и направляет его заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации сельского поселения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации сельского поселения:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги:

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

- глава администрации проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;

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

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации сельского поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

- должностное лицо, муниципальный служащий за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
-Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации сельского поселения положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

-О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить Администрацию сельского поселения, оказывающую муниципальную услугу.

-Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

Администрация сельского поселения, осуществляющая муниципальную услугу, после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.

-Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в приемный день.

-Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации сельского поселения, оказывающей муниципальную услугу. Обжалование решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в порядке, установленном разделом 5 Административного регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
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.
5.3. Заявители могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц, ответственных за прием, регистрацию, предоставление информации главе администрации Сельского поселения  Юлдыбаевский сельсовет.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение обращения заявителя лично или письменно.

5.5. Сроки рассмотрения обращения (жалобы).

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

5.7. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации.

В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть оспорены в трехмесячный срок, исчисляемый со дня, когда заявителю стало известно о таком решении, действии (бездействии).

 

                                                                                                          Приложение №1

 к административному регламенту

Информация

о структуре администрации сельского поселения Юлдыбаевский  сельсовет муниципального района Кугарчинский район

Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальную услугу 

«   Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» 

Администрации сельского поселения Юлдыбаевский сельсовет 

муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан
	Наименование муниципального образования
	Сельское поселение Юлдыбаевский сельсовет муниципального района Кугарчинский район Республики Башкортостан

	Почтовый адрес (юридический)
	453340, Республика Башкортостан, Кугарчинский район, х.Новохвалынский , ул. Большой Ик, 16

	ФИО главы сельского поселения   Зареченский сельсовет
	Кильсенбаев Ильдар Наилович

	Телефон 
	8 (34789) 2-61-00

	Полное наименование уполномоченного специалиста
	Управляющий делами сельского поселения Юлдыбаевский  сельсовет

	Телефон и факс
	8 (34789) 2-61-00


Приложение №2

к Административному регламенту

                                                        Главе Администрации

                                            сельского поселения 

Юлдыбаевский  сельсовет

_____________________________________

                                      _____________________________________

                                      От проживающего(ей) __________________

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                                                                             телефон_______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу _________________________________________________________________

присвоить (уточнить) адрес объекту недвижимого имущества

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прилагаю перечень документов:

1.

2.

3.

(подпись)                                                                          (дата)

Приложение №3

к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»
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Прием заявления о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества 





Рассмотрение и анализ документов, представленных заявителем для выполнения муниципальной услуги





Выдача результата предоставления  муниципальной услуги








Отказ о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества 








Подготовка проекта справки о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества 








Внесение данных в официальный адресный реестр





Выдача заявителю адресной справки











