Утвержден 

постановлением Администрации

сельского поселения Казанбулакский
сельсовет муниципального района

Зианчуринский район Республики

Башкортостан  от 15.05.2013  № 26
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации   сельского поселения Казанбулакский  сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан   по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение  адреса объекту недвижимости»  
(в ред.  Постановления Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан

  от 04.10.2013г. №  45)
1. Общие положения
 1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности Администрации сельского поселения  Казанбулакский сельсовет, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
1.2.   Заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги. 
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение присвоить почтовый адрес вновь построенному объекту, получить новый взамен ранее выданного почтового адреса, выступают:

· физические лица;

· юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

· индивидуальные предприниматели;
· от имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он предоставляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги   «Присвоение адреса объекту недвижимости»
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу представляет Администрация сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район  Республики Башкортостан (далее Администрация)
2.3.       Результат предоставления муниципальной услуги:

- издание постановления Администрации о присвоении адреса объекту недвижимости
- отказ в выдаче постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости должна быть осуществлена в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявления.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный Закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Постановление Правительства  Российской Федерации  от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011г. № 504 «О разработке и утверждении  республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных  функций  и  административных  регламентов предоставления государственных услуг»; 

-  Постановление  Правительства Российской Федерации от 16 августа  2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия  (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их  должностных лиц, федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

- Постановление 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».
- Устав сельского поселения  Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан.
2.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 2.6.1.   Присвоение почтового адреса существующему объекту (при отсутствии  почтового адреса)

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

- заявление на имя главы сельского поселения на присвоение постоянного адреса объекту недвижимости;
-  документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);
- документ, удостоверяющий личность физического лица или свидетельство о государственной регистрации юридического лица или предпринимателя без образования юридического лица (ПБОЮЛ);
- документы, подтверждающие имущественные права заявителя на объекты недвижимого имущества (при наличии);
Заявитель может  предоставить по собственной инициативе:
- кадастровый план или проект (план) границ земельного участка (с координатами углов поворота в местной системе координат);
- акт ввода завершенного строительством (реконструкцией) объекта в эксплуатацию.

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

 - заявление на имя главы сельского поселения на присвоение постоянного адреса объекту недвижимости;
-  документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность);
- документ, удостоверяющий личность физического лица или свидетельство о государственной регистрации юридического лица или ПБОЮЛ;
- документы, подтверждающие имущественные права заявителя на  объекты недвижимого имущества  (при наличии)
Заявитель может  предоставить по собственной инициативе:

- кадастровый план или проект (план) границ земельного участка (с координатами углов поворота в местной системе координат);

- разрешение на строительство (реконструкцию) объекта недвижимости.
   При непредставлении заявителем  документов по собственной инициативе  Администрация сельского поселения делает  запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.7.  Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов являются:

      -  предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
     - предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса)

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на основании: 

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных.
2.10.  Размер платы, взимаемый  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги
      Максимальный срок  ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
      Максимальный срок  ожидания в очереди  при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 10 минут
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация обращения производится в трехдневный срок.
2.13.  Требования к  помещениям, в которых предоставляются   муниципальные услуги

 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в  Администрации размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.  

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

      Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.14. На информационном стенде в Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов (справок).

- образец заполнения заявления;

- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации и отдела;

- административный регламент;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления.

2.16. Информация о месте нахождения и графике работы исполнения муниципальной услуги:    
Республика Башкортостан, Зианчуринский район, д. Идельбаково, ул. Советская, 10А,  в соответствии с графиком работы Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан 
Электронный адрес:     [kazan_zian@ufamts.ru]    

Справочные телефоны:  (34785) 2-32-21, (34785) 2-31-91  
            
Прием заявлений и выдача постановлений о присвоении адреса объекту недвижимости производится с понедельника по пятницу с 09.00 до 17.00. Выходной день - суббота, воскресенье, праздничные дни. 


Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 
- в устной форме лично или по телефону к должностному лицу;
- в письменной форме, по электронной почте,  почтой  в адрес главы сельского поселения  Казанбулакский сельсовет. 
· Основными требованиями к информированию заявителя являются: 
- достоверность и полнота информации о процедуре; 
- четкость в изложении информации о процедуре; 
- удобство и доступность получения информации о процедуре; 
- оперативность предоставления информации о процедуре. 

2.17. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются управляющим делами Администрации сельского поселения  Казанбулакский сельсовет. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
 
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в  электронной форме. 

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

1) Прием документов

2) Рассмотрение заявления

3) Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

4) Выдача заявителю копии постановления  Администрации о присвоении почтовых адресов новым объектам, утверждение почтовых адресов существующим объектам и получении новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов

3.1. Прием документов.


3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию сельского поселения Казанбулакский сельсовет с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.6 настоящего административного регламента. 
3.1.2. Должностное лицо  устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность или полномочия заявителя, наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги и соответствие предоставленных документов установленным требованиям. 
3.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов должностное  лицо  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению должностное лицо: 
- при согласии заявителя устранить препятствия  возвращает представленные документы; 
- при несогласии заявителя устранить препятствия   обращает  его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 
3.1.4. Должностное лицо формирует результат административной процедуры по приёму документов и передаёт заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет муниципального района Зианчуринский район Республики Башкортостан  (далее – глава сельского поселения). 
3.1.5. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов. 


3.2.Рассмотрение заявления.

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой сельского поселения принятых документов. 
3.2.2. Глава сельского поселения  отписывает и передает заявление в порядке делопроизводства  должностному лицу. 
3.2.3. Общий максимальный срок рассмотрения  и регистрации заявления не может превышать 3 рабочих дня с момента приема заявления. 

3.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 

3.3.1.  Должностное лицо принимает решение:

-   о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  при наличии оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием  оснований и передает его в порядке делопроизводства главе  сельского поселения   на рассмотрение и согласование. 
3.3.2. Глава  сельского поселения  подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства для регистрации и направления принятого решения заявителю.
3.3.3.  Должностное лицо  уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет ему принятое  решение.


3.3.4. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

3.4. Выдача заявителю копии постановления  Администрации о присвоении почтовых адресов новым объектам, утверждение почтовых адресов существующим объектам и получении новых адресов взамен ранее выданных почтовых адресов
Должностное лицо  при отсутствии  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги выполняет следующие действия:

1) Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

2) Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса. 

3) Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

4) Оформление адресных документов.
5) Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении почтовых адресов  объектам недвижимости и направление его на подпись Главе  сельского поселения.
Глава  сельского поселения подписывает постановление и передает его в порядке делопроизводства  должностному лицу для  регистрации и направления его заявителю 

Должностное лицо   осуществляет следующие действия:

 присваивает постановлению номер, проставляет на нем печать Администрации; 

вносит данные о присвоенном (уточненном) адресе в официальный адресный реестр;

выдаёт заявителю копию постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

Оригинал постановления хранится в Администрации  сельского поселения. 
 Общий максимальный   срок  издания постановления не должен превышать от  дня подачи заявления  10 дней. 
                     4.  Формы контроля за  исполнением  административного регламента

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 решений

4.1.1 Текущий контроль  за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения Казанбулакский сельсовет.  

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения Казанбулакский сельсовет проверок соблюдения и  исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги. 

4.1.3. Контроль за соблюдением требований к порядку предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.  

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. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:  

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги;  

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги; 

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги. 

4.2.2.  Периодичность осуществления текущего контроля:  

 Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. 

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия не менее 3-х человек.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

4.2.3.Плановые проверки проводятся согласно плану Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет,  не реже одного раза в год,  внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц  специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (иных случаев). 

4.2.4. По результатам проведенной проверки составляется  справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.  

4.3. Ответственность  должностных лиц   органа местного самоуправления  за решения и действия (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими  в ходе предоставления муниципальной услуги

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

4.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. 

4.3.3.  Персональная ответственность должностного лица закрепляется в  должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.4.   Должностное лицо, ответственное  за прием запросов заявителей, в соответствии со своими  должностными инструкциями  несет персональную ответственность за надлежащие прием и регистрацию заявлений, своевременную их передачу главе сельского поселения Казанбулакский сельсовет. 

4.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений, правильность оформления и качество подготовки документов. 

4.3.6. Должностное лицо в  соответствии со своими должностными инструкциями несет персональную ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, и требований настоящего административного регламента. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за  предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию сельского поселения Казанбулакский сельсовет  (главе сельского поселения) индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Регламента, законов и иных нормативных правовых актов. 

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации сельского поселении Казанбулакский сельсовет  информации. 

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг. 

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги. 

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) (далее также - обращение) на  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставившего муниципальную услугу. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, а также действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения 

В рассмотрении жалобы  заявителю  отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи жалоба  остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы  не поддается прочтению, ответ на жалобу  не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение   должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес  поддаются прочтению;

если в жалобе  содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу). О   решении прекратить переписку уведомляется заявитель, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае, если причины, по которым  ответ по существу жалобы не мог быть дан,  в последующем были устранены, гражданин  вправе вновь направить жалобу на рассмотрение.
Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

Заявитель может обратиться в письменной форме лично, направив заявление по почте, в форме электронного сообщения.

Жалоба направляется в письменном виде по адресу: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский район, д. Идельбаково, ул. Советская, 10А  на имя Главы сельского поселения. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: 
kazan_zian@ufamts.ru]    
Обращение  должно содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица 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 или муниципального служащего;

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

Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

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 или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заинтересованные лица имеют право знакомиться с информацией и делать копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

Заявитель  может обратиться с заявлением (жалобой) к Главе  сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского  поселения, 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. 

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

По результатам рассмотрения обращения Главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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            Информация о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты и номера телефонов для справок

            Место нахождения специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: здание Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет 

            Почтовый адрес: 453393, Республика Башкортостан, Зианчуринский   район, д. Идельбаково, ул. Советская, д.10А.

График  приема  должностными лицами Администрации по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

                    Понедельник, вторник, среда, пятница   с   9.00 до 17.00,   
                    перерыв на обед с 13.00 до 14.00

                    Суббота - выходной

                    Воскресенье – выходной
                    Четверг – не приемный день
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
Адрес электронной почте Администрации сельского поселения 
E-mail:  [kazan_zian@ufamts.ru]

Справочные телефоны:

Глава сельского поселения Казанбулакский  сельсовет: 8 (34785)2-31-91;

Уполномоченное должностное лицо Администрации, предоставляющее услугу: 

Управляющий делами Администрации сельского поселения Казанбулакский сельсовет 

8 (34785) 2-32-21
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БЛОК-СХЕМА

К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ

НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  КАЗАНБУЛАКСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
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                                                                                Главе сельского поселения  Казанбулакский

   сельсовет _____________________________                                                                                                    

 от гр. ______________ __________________

_____________________________________

                                                                            паспорт   серия________№______________

                                                                                  выдан _____________________________

                                                                                     ___________________________________

                                                                                     Адрес регистрации __________________
                                                                                     ___________________________________

                                                                                     дом  № __________ кв. _______________

                                                                                     телефон ___________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу  Вас присвоить (уточнить) адрес __________________________________

____________________________________________________________________________                                     расположенного на земельном участке по адресу: ___________________________________

_____________________________________________________________________________
Даю согласие на обработку своих персональных данных.

К  заявлению  прилагаются  следующие  документы (ксерокопии):

1. _______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________



«_____» _____________20___г.                     ________________________________

                                                                                                       ( п о д п и с ь   з а я в и т е л я )







Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Проверка представленных документов








Отказ в выдаче с указанием причин





Подготовка проекта постановления о присвоении почтового адреса





Согласование проекта  постановления с главой сельского поселения Казанбулакский сельсовет





Готовое постановление





Выдача заявителю постановления








