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	Администрация сельского поселения

Акбарисовский сельсовет

муниципального района

Шаранский район

Республики Башкортостан

с. Акбарисово, ул.Школьная,2

 тел.(34769) 2-33-87


                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 март  2016 й.                          №  25                     14 марта  2016  г                                   

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту недвижимости в сельском поселении Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан

              В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06  октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом Сельского  поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту недвижимости в сельском поселении Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан. 

2.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского  поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский   район Республики Башкортостан, в Акбарисовской и Мещеревской сельских библиотеках и на официальном сайте сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики www.akbarisovo.sharan-sovet.ru
     3.Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

 4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Акбарисовский сельсовет:                                                         Г.Е.Мухаметов

 Приложение к постановлению

сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан
от 14.03.2016 г. № 25
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту  недвижимости в сельском поселении  Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район 

 Республики Башкортостан 
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту  недвижимости в  сельском  поселении Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (далее – муниципальная услуга). 


1.2. Получатели муниципальной услуги: 

-граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан
- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождение на территории сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан.
 
1.3. Требования к порядку информирования.
1.3.1. Юридический адрес Администрации сельского поселения: 452634, Республика Башкортостан, Шаранский район, с.Акбарисово, ул.Школьная, д.2;

Фактический адрес Администрации сельского поселения: 452634, Республика Башкортостан, Шаранский район, с.Акбарисово, ул.Школьная, д.2;

          График приёма заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: по рабочим дням понедельник-пятница с 09.00  до 17.00 (с учетом перерыва с 13 до 14 часов). Четверг- неприемный день.  Суббота, воскресенье- выходные дни.  

          1.3.2. Справочные телефоны:

          Управляющий делами тел./факс 8 (34769) 2-33-87                                                                                   
          Бухгалтер:     8 (34769) 2-33-87
1.3.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранского в информационно-телекоммуникационной    сети     «Интернет»   (далее  –    сеть    «Интернет»): www.akbarisovo.sharan-sovet.ru 
адрес электронной почты:  akbarss@yandex.ru
1.3.4. Информация о муниципальной услуге может быть получена:

1) посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Сельского поселения для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет»:

на официальном сайте Сельского поселения (www.akbarisovo.sharan-sovet.ru);

на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (http://www.ciktrb.ru/);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/);

3) при устном обращении в Сельское поселение (лично или по телефону);

4) при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в Сельское поселение (E-mal: akbarss@yandex.ru).

1.3.5. Информация указанная в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 настоящего Административного регламента  размещается  на информационном стенде в помещении администрации сельского поселения  и на официальном интернет-сайте www.akbarisovo.sharan-sovet.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1.Наименование  муниципальной услуги - Присвоение почтового адреса объекту  недвижимости в  сельском  поселении Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан.
2.2.Муниципальная услуга предоставляется сельским поселением Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (далее – Сельское поселение). 
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для поверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы, учреждения и организации:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки Присвоение почтового адреса объекту недвижимости.

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

            - В течение 10 календарных дней, включая день подачи заявления
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
2.5.1.Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4 ст.445; 2009 № 1 ст.1; 2009, № 1 с.2);

2.5.2.Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06 октября 2003 года № 40, ст.3822, «Парламентская газета», № 186, 08 октября 2003 года, «Российская газета», № 202, 08 октября 2003 года);
2.5.3.Земельным кодексом Российской  Федерации от 25октября 2001 года № 136-ФЗ (далее – ЗК РФ);

2.5.4.Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ (далее – ГрК РФ);

2.5.5.Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) (Российская газета, 360 июля 2010 года № 168(5247));

2.5.6.Конституцией Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года (ред.от 19 мая 2011 года) (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17(119), ст.1255, 2003, № 1(157), ст.3; 3 августа 2006 года, № 15(237), ст.925; 02 октября 2008 года, № 19(289), ст.1037; 01 сентября 2009 года № 17(311(), ст 1088; «Республика Башкортостан» № 97 (27332), 20 мая 2011 года);

2.5.7.Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе  с «Правилами разработки и утверждения  административных регламентов исполнения государственных функций», «Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг») (Собрание законодательства Российской Федерации», 30 мая 2011 года № 22, ст.3169) 

2.5.8.Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе  с «Порядком разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций», «Порядком проведения юридической и экономической экспертизы проектов административных регламентов  исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг») (Ведомости Государственного Собрания-Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан», 02 февраля 2012 года № 4(370), ст.196) 

2.5.9.Постановлением Правительства  Республики Башкортостан от 29 декабря 2012 года № 483 «О правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»:
2.5.10.Уставом сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан от 05 июня 2009 года  № 57.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем
2.6.1.Заявление (приложение №2) на выполнение работ по оформлению адресных документов: указываются следующие сведения:

а) для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

б) для юридических лиц – наименование (с указанием организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения юридического лица;

в) цель и использование земельного участка;

г) местоположение земельного участка;

2.6.2.Кадастровый план (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное (бессрочное) пользование или аренду;

2.6.3.Технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости (при наличии);

2.6.4.Доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.6.5.Кадастровая выписка на земельный участок.

2.6.6.Документ, устанавливающий  право заявителя на земельный участок.

Документы могут быть представлены заявителем самостоятельно, в случае непредставления документы подлежит получению по каналам межведомственного и внутриведомственного взаимодействия.
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         2.7. 1. Кадастровая выписка на земельный участок.

Данные документы запрашиваются Сельским поселением в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.8.Запрещается требовать от заявителя:
2.8.1.Предоставления  документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2.Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

2.9.1.Несоответствие представленных документов перечню документов, указанных в п. 2.5.

2.9.2. Исправления в подаваемых документах.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. Выдача отказа регистрируется в журнале регистрации отказов, где заявитель расписывается в получении отказа.
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

-Отсутствие сведений или наличие  недостоверных сведений в документах, предоставляемых заявителем

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

Взимание государственной пошлины и иной платы за предоставление муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.11.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги

Предоставляется на безвозмездной основе

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 15 минут.

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставления муниципальной услуги: 

Заявление подлежит регистрации в течении трех дней с момента поступления  документов ч. 2 ст. 8 Федерального закона № 59-ФЗ

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

     Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан.

     Здание, в котором располагаются специалисты, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, освещаться в темное время суток, также оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенном для этих целей помещении, имеющих оптимальные условия для работы. Каждое рабочее место служащих, осуществляющих прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием. 

     Места для приема заявителей, заполнения заявлений, ожидания в очереди на представление или получение документов, по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами и стульями. 

      Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

     Выдача подготовленных справок осуществляется на рабочем месте должностного лица Администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая информация:

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

б) текст Административного регламента с приложениями (полная версия на интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);

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

г) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

е) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга должны соответствовать требованиям статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".

Территория, прилегающая к месторасположению помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга:
- должна быть оборудована местами для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;
- должна обеспечивать возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- должна обеспечивать возможность беспрепятственного входа в здание объекта и выхода из него (оборудование входа в здание пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, использующих инвалидные кресла-коляски, либо кнопкой вызова персонала);
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга должны размещаться информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов, в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.
Специалисты, осуществляющие прием заявителей должны:

- оказывать инвалидам с учетом стойких расстройств функций организма помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке оформления необходимых для получения муниципальной услуги документов, а также оказывать им иную необходимую помощь в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами:

- сопровождать инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения или испытывающих трудности самостоятельного передвижения, по территории объекта при предоставлении муниципальной услуги;
- обеспечить допуск в здание собаки-проводника при наличии у инвалида документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;
- обеспечить дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск в здание сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.16.1.Обеспечивается проезд транспортных средств к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.16.2.Лицам с ограниченными возможностями передвижения обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям для получения муниципальной услуги.

2.16.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на странице Сельского  поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан  официального сайта органов местного самоуправления муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан в сети Интернет

2.16.4.Муниципальные услуги предоставляются в установленные Административным регламентом сроки.

2.16.5.Своевременно рассматривается поданная в установленном порядке жалоба на действия (бездействия) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17.Имеется возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа по электронному адресу: E-mail: akbarss@yandex.ru

3.Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту недвижимости в сельском поселении Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан включает в себя следующие процедуры:

3.1.1.Прием и рассмотрение документов, консультирование заявителя;

3.1.2.Принятие и регистрация заявления;

3.1.3.Рассмотрение заявления,  рассмотрение необходимых документов. 

3.1.4.Оформление справки, по  присвоению почтового адреса объекту  недвижимости;

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в Администрацию с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо Администрации проверяет представленные документы на соответствие их требованиям, установленным в пункте 2.6. Административного регламента.

3.2.1.Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 минут с момента обращения заявителя с соответствующими документами.

3.2.2. Результатом административной процедуры является прием и рассмотрение документов. Административная процедура: по присвоению почтового адреса объекту недвижимости
         3.3. Описание каждой административной процедуры:
3.2. Оказание консультаций заявителю.

Заявитель лично и (или) по телефону обращается в Сельское поселение для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом Сельского поселения осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.3. Заявитель (его представитель) лично на бумажном носителе подает заявление с приложением указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента документов в Сельское поселение 

3.3.1.Специалистом Сельского поселения, ведущим прием заявлений, осуществляется проверка:

1) комплектности документов;

2) полнота заполнения заявления; 

3) устанавливает предмет обращения;

4) устанавливает личность обратившегося, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

5) проверяет полномочия обратившегося лица, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

6) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что: документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют необходимые подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без использования сокращений, с указанием мест их нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы исполнены не карандашом;  документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых позволило бы неоднозначно истолковать их содержание.

7)направляет запрос документов, получаемых по каналам межведомственного взаимодействия, в соответствующие ведомства.

   3.3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры приема заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию посредством:

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, почтового отправления заявления и документов, направления заявления и документов по электронной почте.

2) направления заявления и документов через Интернет-портал.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является уполномоченное должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.3.3.Личное обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3.1. При личном обращении заявителя уполномоченное должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе проверяет наличие полномочий на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо, или в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя) и их оформление; 

- наличие всех необходимых документов, подлежащих представлению заявителем, исходя из соответствующего перечня документов (п. 2.9. настоящего Регламента), и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям к оформлению заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги и оформлению документов:

1) документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2)тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3)документы не исполнены карандашом;

4)документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5)текст заявления не содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения;

6)срок действия документов.

- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации заявлений граждан.

- ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (порядковый номер записи, дата и время получения), наименовании принятых документов (при личном обращении заявителя). Первый экземпляр заявления передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.

-производит копирование документов (если заявителем (представителем заявителя) не представлены копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги).

-при неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает ему документы. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

3.3.3.2.При поступлении заявления и документов в Администрацию с запросом,  выраженным в письменной (через почтовое отделение) форме или по электронной почте на указанный адрес заявителю направляется уведомление о приеме и регистрации заявления с наименованием принятых документов (приложение 4). В случае отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям должностное лицо Администрации направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов с объяснением причин отказа (приложение 5).

3.3.4. Направление заявления и документов через Интернет-портал.

При направлении заявления и документов через Интернет-портал уполномоченное должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

- проверяет форму заявления;

- если заявление заполнено неверно, заявителю на указанный адрес электронной почты направляется уведомление о некорректном заполнении заявления с указанием ошибок, выявленных при проверке формы;

- если заявление заполнено верно, заявителю на указанный адрес электронной почты направляется уведомление о том, что его заявление передано на исполнение.

Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления и прилагаемых к нему документов либо отказ в приеме документов.

3.3.5.Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, принятие решения о выдаче документов либо принятие решения об отказе в выдаче документов

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации комплекта документов заявителя (представителя заявителя).

После получения документов принимается решение о предоставлении услуги либо об отказе в ее предоставлении.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (п. 2.11.2. настоящего Регламента), специалист администрации готовит уведомление (в зависимости от способа получения заявления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №4).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги.

3.3.6. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости)

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

В рамках межведомственного взаимодействия специалистов, в течение пяти дней осуществляют подготовку и направление запросов о предоставлении необходимых для принятия решения документов (п. 2.8. настоящего Регламента) в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, в распоряжении которого находятся указанные документы в случае, если данные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

- Выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости). Документ находится в распоряжении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, будет запрашиваться специалистом по каналам СМЭВ вместо документов (подлинников или засвидетельствованных в нотариальном порядке копий), подтверждающих право на объект или объекты недвижимости: свидетельство о государственной регистрации права на недвижимое имущество; свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок; договор аренды земельного участка, права на который зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; договор аренды объекта недвижимости, права на который зарегистрированы Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Срок направления запроса – 5 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней. 

- Справка о содержании правоустанавливающих документов. Запрашивается специалистом, по каналам СМЭВ в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии вместо документов: договор купли-продажи на земельный участок; договор купли-продажи объекта недвижимости; договор дарения земельного участка; договор дарения объекта недвижимости, договор о предоставлении в бессрочное пользование земельным участком. Срок направления запроса – 5 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

- Запрос о содержании актов органов государственной власти или органов местного самоуправления. Документ запрашивается специалистом, вместо документов: решения, распоряжения, приказы о выделении земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства, решения, распоряжения, приказы о выделении земельного участка для строительства жилого дома. Срок направления запроса –3 рабочих дней. Срок направления ответа на запрос – 3 рабочих дня. Заявитель вправе представить указанные документы в Администрацию по собственной инициативе»;

3.3.7. Выдача документов для заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги.

После получения запрашиваемых документов по межведомственному взаимодействию специалист администрации осуществляет подготовку проекта справки о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, по утвержденной администрацией форме. 

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

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не являющееся собственником объекта адресации либо лицом, обладающим правом хозяйственного ведения, правом оперативного управления, правом пожизненно наследуемого владения, правом постоянного (бессрочного) пользования на объект адресации;

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

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

г) отсутствуют следующие случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса:

- объектами адресации являются один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства;

          - подготовлена документация по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- выполнение 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;

- выдачи (получении) разрешения на строительство здания или сооружения;

- выполнение 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);

- подготовлен и оформлен в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проект переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- подготовлены и оформлены в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости", документы, содержащие необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении;

- 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;

- 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;

- если в результате присвоения адреса многоквартирному дому осуществляется одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям;

-  прекращение существования объекта адресации;

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

- присвоение объекту адресации нового адреса;

- 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;

- аннулирование адреса существующего объекта адресации без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не допускается;

- 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;

- аннулирование адреса здания или сооружения в связи с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.

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

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

При наличии контактного телефона в заявлении, уполномоченное должностное лицо администрации устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю, извещает заявителя о времени получения документов. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет документы, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, либо по электронной почте) заявителю (уполномоченному представителю) распоряжения о присвоении  почтового адреса объекту недвижимости или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
    
3.4. Последовательность административных процедур представлена в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

-проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

-проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

-проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений главе Сельского поселения представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется главой Сельского поселения, специалистом Сельского поселения. 

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

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

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование. 

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, правовыми актами  органов местного самоуправления сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме главе сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан.

Жалоба может быть подана при личном приеме заявителя, направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", «Интернет-приемная» на официальном сайте сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан, Единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, либо Единого портала государственных и муниципальных услуг.

 5.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение  пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 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. 

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего.  

5.5. К жалобе могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.7. По результатам рассмотрения  жалобы  главе  сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (лицо, его замещающее) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан, а также в иных формах;

2) 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.

5.8. В случае удовлетворения жалобы полностью или частично  глава  сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава сельского поселения Акбарисовский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан в соответствии со статьей 11.2. Федерального закона от 27.07.2010. № 210-ФЗ, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Шаранского района РБ.
                                                                                                      Приложение №1

к Типовому административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

по   присвоению почтового адреса объекту недвижимости
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

по присвоению почтового адреса объекту недвижимости

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2
         (справочно)

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по  присвоению почтового адреса объекту недвижимости
 Реквизиты должностных лиц, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги  

по  присвоению почтового адреса объекту недвижимости и 

осуществляющих контроль ее исполнения

Администрация сельского поселения Акбарисовский сельсовет 

муниципального района Шаранский район РБ 

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Глава  Сельского поселения 
	34769 2-33-87
	akbarss@yandex.ru


	Специалист Сельского поселения
	34769 2-33-87
	akbarss@yandex.ru



                        Приложение № 3       
Перечень документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1)Заявление на выполнение работ по оформлению адресных документов: указываются следующие сведения:

а) для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

б) для юридических лиц – наименование (с указанием организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения юридического лица;

в) цель и использование земельного участка;

г) местоположение земельного участка;
2) Кадастровый план (чертеж границ) сформированного земельного участка, предоставленного (предоставляемого) заинтересованному лицу в собственность, пожизненное наследуемое владение, постоянное (бессрочное) пользование или аренду;
3)Технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости (при наличии);

4)Доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

5)Кадастровая выписка на земельный участок.

6)Документ, устанавливающий  право заявителя на земельный участок.

Документы могут быть представлены заявителем самостоятельно, в случае непредставления документы подлежат получению по каналам межведомственного и внутриведомственного взаимодействия.
Специалист Сельского поселения


Консультация в день


обращения





Заявитель


Подача запроса о предоставлении


муниципальной услуги





Специалист


Проверка и регистрация документов


15 минут





Регистрация документов


15 минут





Специалист проверка сведений


содержащихся в документах








Специалист Сельского поселения 


подготовка проекта документа и


направление на подпись








Руководитель


Визирование документа являющегося


результатом муниципальной услуги








Специалист Сельского поселения


Регистрация и выдача результата услуги








Принятие решения в зависимости от


результата комплектности


документов





Принятие решения в 


зависимости от результата


проверки





Возвращенные заявителю


 документы 





Результат муниципальной


услуги





Подписанный документ





Выданный заявителю


результат услуги





Специалист Сельского поселения


подготовка письма об отказе


предоставлении услуги








Руководитель


подписание письма об отказе


в предоставлении 


муниципальной услуги





Проект письма об 


отказе в предоставлении


муниципальной услуги





Подписанный документ





Не соответствует п.2.5





Соответствует п.2.5





Наличие оснований


 предусмотренных п. 2.9





Отсутствие оснований для отказа в


предоставлении услуги предусмотренных п 2.9.








