
ПРОЕКТ
           ҠАРАР

    


               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Административного регламента по  предоставлению

муниципальной  услуги «Присвоение  адреса объекту  недвижимости»

  
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановлений администрации сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан от «01» октября 2012 года № 35  «Об  утверждении перечня муниципальных услуг (функции), предоставляемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными организациями», от «20» июня 2012 года № 28 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг», в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги «Присвоение  адреса объекту  недвижимости»  постановляю:
1.Утвердить Административный регламент муниципальной услуги  «Присвоение  адреса объекту  недвижимости».

2.Утвержденный Административный регламент разместить на официальном сайте сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http:// karan.cc@yandex.ru/
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
Глава сельского поселения
Каранский сельсовет                                                     
Т.Б.Тимашев
                                                                                                            Утверждено постановлением

                                                                                          Администрации сельского  поселения

                                                                                          Каранский  сельсовет

Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги 
«Присвоение  адреса объекту  недвижимости»

1.
Общие  положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее - Регламент) администрации сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район  Республики Башкортостан (далее - администрация)  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение  адреса объекту  недвижимости» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
                                              1.2.  Круг заявителей
Заявителем для получения муниципальной функции (далее - Заявитель) являются:  граждане Российской  Федерации, а  также  постоянно   или временно проживающие на  территории Российской Федерации иностранные  граждане  и  лица без гражданства.
               1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

                                             муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы  исполнителя  муниципальной  услуги.
1.3.1.1.Местонахождение и почтовый адрес: 452721, улица 60 лет СССР, 9,  д.Ураново, Буздякский район, Республика Башкортостан.

1.3.1.2.Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.30 до 12.00часов. 
Суббота, воскресенье - выходные дни.
       1.3.1.3.

       Телефон для справок:   (834773)2-94-16
       Номер телефона-факса: (834773)2-94-19
Прием граждан осуществляется главой сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан (далее - глава сельского поселения). Дни и время приема:  понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 10.00часов.
1.3.2. Адрес электронной почты: karan.cc@yandex.ru.

1.3.3. Необходимая  информация размещается на официальном сайте Администрации муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» http:// karan.cc@yandex.ru/
1.3.4. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы  администрации:

Информация о месте нахождения и графике работы  администрации, порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

-по письменным обращениям, запросам;

-по каналам электронной и телефонной связи;

-на информационных стендах помещения;

-при личном обращении граждан и (при необходимости) в средствах массовой информации.

1.3.5. При ответах на устные (по телефону или лично) обращения граждан или юридических лиц сотрудники администрации подробно и корректно информируют обратившихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа, а также предоставляют иную интересующую их информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании сельского поселения, фамилии и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы сотрудники администрации должны переадресовать телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщить телефонный номер, по которому можно получать необходимую информацию. 

1.3.6. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, с использованием сети Интернет, почтовой связи. 

По письменным обращениям и обращениям по каналам электронной связи ответ направляется в сроки, предусмотренные действующим законодательством.

1.3.7. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании администрации.

Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

часов приема и времени перерыва на обед.

Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В местах предоставления  муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

На информационных стендах размещается следующая информация:

график приема граждан,

фамилия, имя, отчество главы  сельского поселения, 

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей,

номера телефонов, адрес электронной почты администрации,

перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланк запроса.

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

II. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги  
Муниципальная услуга «Присвоение  адреса  объекту  недвижимости» 
              2.2. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу

    Администрация сельского поселения  Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район  Республики Башкортостан. 
             2.3. Описание результата исполнения муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю постановления  администрации о присвоении  адреса объекту недвижимости;

- мотивированный отказ в присвоении адреса.  

                 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

В течении 30 дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами производится присвоение адреса заявленному объекту и выдача заявителю документа об адресации.
               2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
       отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

             услуги, с указанием их реквизитов и источников официального        

                                                     опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принята всеобщим голосованием 12.12.1993 («Российская газета» от 21.01.2009 № 7);

- Конституцией Республики Башкортостан, принята Верховным Советом Республики Башкортостан 24.12.1993 №ВС-22/15 («Известия Башкортостана» от 06.01.1994 №3 (627));

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010 №31 ст.4179);

- Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 №504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан» от 02.02.2012 №4(370), ст.196);

- Уставом сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан (в новой редакции утвержден решением Совета сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан от 25 ноября 2013 года № 139 (обнародован в здании администрации  сельского поселения Каранский сельсовет).

- настоящим административным регламентом;

- иными нормативными актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Для присвоения постоянного адреса существующему объекту недвижимости, уже находящемуся в эксплуатации, или вновь построенному объекту недвижимости, вводимому в эксплуатацию после завершения строительства (реконструкции), представляют следующие документы:

2.6.1.1.Заявление (по форме согласно приложению №2 к настоящему регламенту) на имя главы сельского поселения на присвоение постоянного адреса объекту недвижимости с указанием данных документов, удостоверяющих личности физического лица или реквизитов юридического лица (при обращении представителя организации - доверенность, подписанная руководителем и скрепленная печатью (подлинник и копия);

2.6.1.2.Документ, удостоверяющий личность физического лица или свидетельство о государственной регистрации юридического лица или предпринимателя без образования юридического лица;

2.6.1.3. Документы, подтверждающие имущественные права заявителя на земельный участок (договор аренды земельного участка, свидетельство о праве бессрочного пользования земельным участком, свидетельство о государственной регистрации права);

2.6.1.4. Кадастровый план или проект (план) границ земельного участка (с координатами углов поворота в местной системе координат);

2.6.1.5. Документы, подтверждающие имущественные права заявителя на объект недвижимости;

2.6.1.6. Технический паспорт адресуемого объекта недвижимости, для вторичных объектов дополнительно - технический паспорт всего здания;

2.6.1.7. Акт ввода завершенного строительством (реконструкцией) объекта в эксплуатацию;

2.6.2. Для присвоения предварительного адреса объекту недвижимости до начала строительства, строящемуся объекту, временно предоставляемым земельным участкам и объектам на них размещаемым, представляют следующие документы:

2.6.2.1. Заявление на имя главы сельского поселения на присвоение предварительного адреса объекту недвижимости с указанием реквизитов юридического лица (при обращении представителя организации - доверенность, подписанная руководителем и скрепленная печатью (подлинник и копия);

2.6.2.2. Документ, удостоверяющий личность физического лица или свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя);

2.6.2.3. Документы, подтверждающие имущественные права заявителя на земельный участок (договор аренды земельного участка, свидетельство о праве бессрочного пользования земельным участком, свидетельство о государственной регистрации права);

2.6.2.4. Кадастровый план или проект (план) границ земельного участка (с координатами углов поворота в местной системе координат);

2.6.2.5. Документы, подтверждающие имущественные права заявителя на объект недвижимости;

2.6.2.6. Технический паспорт адресуемого объекта недвижимости, для вторичных объектов дополнительно - технический паспорт всего здания;

2.6.2.7.Разрешение на строительство (реконструкцию) объекта недвижимости;

2.6.3. Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в виде заверенных копий или копий при предъявлении оригинала. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим регламентом,  не допускается.

 2.6.4. Заявители несут ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их несоответствие требованиям, указанным в подразделе 2.6 административного регламента.

2.7.2. Тексты документов, представляемых для принятия решения, должны быть написаны разборчиво, на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык; наименование заявителя, адрес, наименование работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком.

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для 

приостановления  или отказа в предоставлении  муниципальной услуги


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

2.8.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

2.8.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.5. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

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

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания  взимания платы за

предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Присвоение  адреса  объекту  недвижимости» предоставляется на бесплатной основе.
2.11. Максимальный  срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя (заявки)

о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.30 до 12.00часов. 
            2.13.
 Требования к помещениям, в которых предоставляется 

         муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей

2.13.1. Помещения для приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;

фамилии, имени, отчества специалиста Комитета, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

часов приема и времени перерыва на обед.

2.13.2. Места для ожидания оснащены столами, стульями, информационными стендами для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В местах предоставления  муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

2.13.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

график приема граждан,

фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги,

номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей,

номера телефонов, адрес электронной почты Комитета,

перечень документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланк заявления (заявки).

Тексты информационных материалов на стендах печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

· короткое время ожидания услуги;

· точность исполнения муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

· высокая культура обслуживания заявителей;

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных жалоб.

2.15.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах не  предусмотрена.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрацию заявления (заявки) с прилагаемыми документами;

- формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на запросы;

- анализ заявления (заявки), принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости;

- подписание и выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.2. Последовательность административных процедур
Последовательность действий приведена в Блок-схеме исполнения    муниципальной услуги в приложении № 1 к административному регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления (заявки) с прилагаемыми документами 

3.3.1. Доставка в администрацию заявлений (заявок) осуществляется следующими способами:

- через почтовое отделение;

- лично гражданами;

- с использованием электронной и факсимильной связи.

3.3.2. При направлении заявлений (заявок), не имеющих подтверждения подлинности документа (факса), обязательным является направление заявителем оригинала заявления (заявки) в течение 10 календарных дней с момента направления заявления (заявки) по факсу.

3.3.3. Прием корреспонденции в администрации производится уполномоченным специалистом администрации. Каждому заявлению (заявке) присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация  заявления (заявки) в администрации является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.

3.3.4. При приёме документов специалист производит предварительный анализ документов на комплектность и соответствие их настоящему регламенту.

3.3.5. Регистрация заявления (заявки) ведется в журнальной форме. 

3.3.6. Срок регистрации всех видов заявлений (заявок) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного дня.

3.4. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на запросы


3.4.1. В случае если заявитель не представил документы, подтверждающие право заявителя на использование имущества, зарегистрированного в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, администрация готовит запрос указанных сведений в территориальном отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Башкортостан, территориальном отделе филиала ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Росреестра»  в течении 3-х рабочих дней.


3.4.2. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры (с учетом времени на получение ответов на запросы) – 10 рабочих дней.

3.5. Анализ заявления (заявки), принятие решения 

о присвоении адреса объекту недвижимости

3.5.1. Ответственный специалист администрации при получении заявления с комплектом документов для принятия решения о присвоении адреса объекту недвижимости проводит их анализ, а именно:

-  проверяется правильность оформления заявления;

- комплект и подлинность исходящих документов, представленных в соответствии с подразделом 2.6. административного регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документов подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6. административного регламента, администрация уведомляет заявителя в письменном виде о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

3.5.2.Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

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

-обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса (при необходимости). 

-согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений.

3.5.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимается решение о присвоении адреса объекту недвижимости. 

3.5.3. Ответственный специалист администрации по указанным в заявлении (заявке) данным и приложенным документам готовит проект постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более  2-х недель.

3.6. Подписание и выдача постановления 

о присвоении адреса объекту недвижимости

3.6.1. Подготовленный проект постановления передается на согласование заинтересованными службами и передаётся на подписание главе администрации.

3.6.2. Постановление администрации о присвоении адреса объекту недвижимости, или отказ в предоставлении муниципальной услуги, высылается по почте простым письмом.

3.6.3. Постановление администрации о присвоении адреса объекту недвижимости, или отказ в предоставлении муниципальной услуги, по желанию заявителя, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в администрацию, выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя – при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель постановления администрации или отказа в предоставлении муниципальной услуги расписывается на обороте копии документа, указывая дату получения документа. 

3.6.4. Срок процедуры – не более 5 дней. 

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решения

      Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением административного регламента осуществляется главой сельского поселения постоянно, на любом этапе предоставления услуги. 

Для текущего контроля используются сведения, полученные в процессе предоставления настоящей муниципальной услуги, служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентированные действия.

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

предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Основанием для проведения плановых проверок является годовой план работы администрации.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся по решению главы сельского поселения на основании конкретного обращения заявителя.


4.2.3. При проведении проверки осуществляется контроль за:


обеспечением прав заявителей на получение муниципальной услуги;

исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


4.2.4.Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц администрации.


4.2.5.По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.


4.2.6.Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

4.3. Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги


4.4.1. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации.


4.4.2. Персональная ответственность закрепляется в его должностной инструкции  должностного лица в соответствии с требованиями законодательства.


4.4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления возлагается на главу сельского поселения и ответственных специалистов.


4.4.4. Должностное  лицо ответственное за предоставление  муниципальной  услуги  несёт дисциплинарную ответственность за:

- полноту и своевременность информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность приема заявителей в администрации;

- правильность подготовки и оформления документов для предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

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

4.4.2. Система контроля должна включать:

- планирование контрольных мероприятий;

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

- оформление результатов контроля;

- учет и анализ результатов предоставления муниципальной услуги;

- выработку и реализацию мероприятий по устранению выявленных недостатков. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципального услугу, а также его должностных лиц

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

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц  администрации при оказании муниципальной услуги в  досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия  (бездействие) должностных лиц администрации, а также решения, принятые администрацией при оказании муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

5.3.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, а также решения, принятые при оказании муниципальной услуги.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы или их копии.

5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Обращения в адрес администрации сельского поселения Килимовский сельсовет муниципального района Буздякский район Республики Башкортостан могут поступать по информационным системам общего пользования (факсу, электронной почте, Интернету), а также в устной и письменной форме. При этом заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Поступившие обращения рассматриваются при наличии указанного в них обратного адреса, ответ заявителю направляется с указанием принятых мер.

При устном обращении заявителя ответ на него с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по поставленным в обращении вопросам по почтовому адресу, указанному в обращении.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

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

Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение главе сельского поселения по адресу: 452721, улица 60 лет СССР, 9,  д.Ураново, Буздякский район, Республика Башкортостан.
Номер телефона-факса:_(834773)2-94-19.

Адрес электронной почты  администрации: Е-mail: karan.cc@yandex.ru.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы

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

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

 Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является  решение должностных лиц, которое должно быть мотивированным, со ссылкой на законодательство, а также содержать информацию о мерах по восстановлению нарушенных действиями (бездействием) и решениями органов или должностных лиц прав и законных интересов получателей услуг.

                                                                 Управляющий делами
	                                                                        
	              Р.Р.Закирова
	


                         Приложение № 1

              к административному регламенту 

             предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту недвижимости»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости»







                          Приложение № 2

                   к административному регламенту 

                   предоставления муниципальной услуги 

    «Присвоение адреса объекту недвижимости»

Главе сельского поселения Каранский сельсовет муниципального района 

Буздякский  район  Республики Башкортостан

____________________________________

от ____________________________________

               (Ф.И.О. заявителя, паспортные данные ______________________________________

                или наименование  юридического лица)

______________________________________

______________________________________

                (указывается место жительства физического лица,

______________________________________

местонахождение организации – для юридического лица)

____________________________________________________________________________

                                (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить адрес объекту недвижимости, жилого (нежилого) здания (помещения), расположенному на земельном участке, по адресу:  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

1) ______________________________________________________________________________

2) ______________________________________________________________________________

3) ______________________________________________________________________________

4) ______________________________________________________________________________

5) ______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«_____» _______________ 201___г.        ____________________________

                                                                                      (подпись заявителя)

прием и регистрация заявления


  (в течение 1 рабочего дня)





рассмотрение заявления главой  сельского поселения, направление заявлений специалисту администрации





рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,  представленных заявлений и приложений к ним





Подготовка проекта постановления. Направление на согласование и подписание








Выдача заявителю постановления и справки установленного образца о присвоении адреса объекту недвижимости





Отказ в предоставлении муниципальной услуги


( в течение 10 рабочих  дней, со дня регистрации заявления)








