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	ҠАРАР                                            №52                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ      24 октябрь 2013 й.                                                     24 октябрь 2013 г.


Об утверждении Административного регламента

администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет

муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги  изменение почтового адреса объекта  недвижимости  в сельском поселении муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан»

           В соответствии с Федеральным  законом  от  06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  Федеральным законом от 17.07.2009 N 172-ФЗ "Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов", Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011 г. №504 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Уставом сельского поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан, постановляю:

      1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский  район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги изменение почтового адреса объекта  недвижимости  в  сельском поселении Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан». 

      2.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан по адресу: с.Мичуринск, ул.Лесопарковая, 12 и на официальном сайте  ww/michurino/sharan-sovet.ru/admin/.

     3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.   И.о.главы сельского поселения 


 А.И.Низаева
                                       Административный регламент                              предоставления администрацией сельского  поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан муниципальной услуги по изменению почтового адреса объекту недвижимости в сельском поселении Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан

1.1.Административный регламент предоставления администрацией сельского  поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (далее - Административный регламент) муниципальной услуги по изменению почтового адреса объекту недвижимости в сельском поселении Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (далее по тексту муниципальная услуга или изменение почтового адреса объекту  недвижимости ):

-гражданам Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающим на территории Российской Федерации иностранным гражданам; 

-юридическим лицам, созданным в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяемый порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при оказании муниципальной услуги.

1.2.Заявителями муниципальной услуги являются:

1.2.1. Граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории сельского  поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан иностранные граждане; 

1.2.2. Юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и имеющие место нахождения на территории сельского  поселения  Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского  поселения   Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (далее – Администрация). Глава сельского  поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан (далее - Глава сельского  поселения) определяет должностное лицо (лицо, его заменяющее), ответственное за предоставление муниципальной услуги.

а) Юридический адрес Администрации:  Республика Башкортостан, Шаранский  район, с Мичуринск, ул. Лесопарковая, 12

б) Фактический адрес Администрации: Республика Башкортостан, Шаранский  район, с Мичуринск, ул. Лесопарковая, 12

в) График (режим) приёма заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням Понедельник - Пятница  (с учётом перерыва с 13.00 до 14.00):

Четверг - Не приёмный день. Суббота, воскресенье - выходные дни. 

в) Справочные телефоны:

              Управляющий делами:  тел./факс:     8(34769) 2-44-48,                                                       

               Бухгалтер:



         8(34769) 2-45-89.

г) страница сельского  поселения Мичуринский сельсовет в  официальном сайте www.michurino.sharan-sovet.ru и адрес электронной почты:  michurss@yandex.ru
1.3.2.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом  Администрации в ходе приема граждан, по телефону или по письменному запросу.

Информирование осуществляется:

1) при личном обращении заявителя;

2) при письменном обращении заявителя;

3) с использованием средств телефонной связи, посредством электронной почты;


4) на официальном интернет-сайте www.michurino.sharan-sovet.ru
1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация, указанная в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 настоящего Административного регламента размещается на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном интернет-сайте www.michurino.sharan-sovet.ru
Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Информационные стенды размещаются в доступном для заявителей месте.

2.Стандарт предоставления услуги.
2.1.Наименование  муниципальной услуги - Выдача юридическим и физическим лицам справки: по изменению почтового адреса объекту  недвижимости (далее – муниципальная услуга).
2.2.Муниципальная услуга  предоставляется администрацией сельского  поселения   Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан.
2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справок по  изменению почтового адреса объекту  недвижимости, повышение качества предоставления муниципальной услуги.

- 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:

2.5.1. Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

2.5.2. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", 30.07.2010, № 168 (5247));

2.5.3. Федеральный закон от 06 октября 2003 года  N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.октября 2003 года, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08 октября 2003 года, "Российская газета", N 202, 08 октября 2003 года)

2.5.4. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг") ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30 мая 2011 год, N 22, ст. 3169.)

2.5.5. Конституция Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., № 15 (237), ст. 925; 02.10.2008, № 19(289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", № 97(27332), 20.05.2011);

2.5.6. Постановление 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 разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг", "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", 02.02.2012, N 4(370), ст. 196);

2.5.7. Устав сельского  поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан от 05.06.2009г. № 200;
2.6  Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

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. ситуационный план местности в масштабе М 1:500 с указанием объекта адресации;

2.6.4.разрешение на строительство (если здание или сооружение вновь построенное (строящееся);

2.6.5. технический или кадастровый паспорт объекта недвижимости (при наличии);

2.6.6. заключение о технической возможности раздела домовладения (только для заявлений о нумерации частей домовладения при разделе домовладения); 

2.6.7. доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).

2.6.8. Кадастровая выписка на земельный участок.

2.6.9.Документ, устанавливающий  право заявителя на земельный участок.

Документы, предусмотренные в подпункте 2 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. 2.6.

    
2.9.2. Исправления в подаваемых документах.
     
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 20 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.
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 Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан  официального сайта органов местного самоуправления муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан в сети Интернет www.michurino.sharan-sovet.ru
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 электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг с последующим предъявлением оригиналов документов при получении услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме электронного документа по электронному адресу: E-mail: michurss@yandex.ru.
3.Раздел, касающийся состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения.
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и рассмотрение документов;

3.1.2. Оформление справки, по  изменению почтового адреса объекту  недвижимости;

3.1.3. Выдача справок, по  изменению почтового адреса объекту  недвижимости.

3.2.Последовательность административных процедур представлена в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту)

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 изменению почтового адреса объекту недвижимости

            3.3. Описание каждой административной процедуры:

            3.3.1. Предоставление муниципальной услуги "Изменение почтовых адресов объектам недвижимости, расположенным на территории сельского поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район, включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, принятие решения о выдаче документов либо принятие решения об отказе в выдаче документов;


3) формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);
4) выдача документов для заявителя либо уведомления об отказе в предоставлении услуги.

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 дней.

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 или изменении почтовых адресов объектам  недвижимости, по утвержденной администрацией форме. 

По результатам рассмотрения заявлений граждан об оказании муниципальной услуги выдаются следующие документы (приложение 3):
-справка о изменении почтовых адресов объектам недвижимости.
Справка  подписывается главой администрации.

В случае отсутствия у гражданина (юридического лица) законных оснований требования документов, специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги (приложение 6).
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 изменении почтовых адресов объектам недвижимости или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется Главой Сельского  поселения.

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.2.Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Сельского  поселения. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
4.3.Нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений заявителей, муниципальные служащие привлекаются к ответственности, в соответствии с законодательством Российской Федерации. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы Сельского  поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Сельского  поселения.

4.4.Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.


Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги и по результатам рассмотрения его заявления (обращения) в досудебном (внесудебном) порядке, установленным законодательством Российской Федерации.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального района Шаранский район, нормативными правовыми актами сельского  поселения Мичуринский сельсовет для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального района Шаранский район, нормативными правовыми актами, сельского  поселения Мичуринский сельсовет у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, муниципального района Шаранский район нормативными правовыми актами сельского  поселения Мичуринский сельсовет
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального района Шаранский район, нормативными правовыми актами сельского  поселения Мичуринский сельсовет;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения Мичуринский сельсовет.

На действия (бездействия) должностных лиц администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет заявитель вправе обратиться с жалобой главе администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет.

5.3.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба заявителя должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Мичуринский сельсовет, 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 Мичуринский сельсовет, должностного лица администрации, 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.

5.5.2. По результатам рассмотрения жалобы администрация  сельского поселения Мичуринский сельсовет принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных архивным отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также и иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5.2. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ с результатом рассмотрения жалобы.

5.5.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры»;

Приложение №1 к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

по выдаче юридическим и физическим лицам справок, по изменению почтового адреса объекту  недвижимости сельского  поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан

	Обращение физического/юридического лица с заявлением


	Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям


	Предоставленные документы соответствуют установленным требованиям
	
	Предоставленные документы не соответствуют установленным требованиям


	Выдача справки, : по изменению почтового адреса объекту  недвижимости
	
	Направление уведомления  о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение №2
Бланк

Главе сельского поселения 

Мичуринский сельсовет 

муниципального района Шаранский район 

Республики Башкортостан 

В.Н.Корочкину

от____________________________

проживающего (ей) по адресу 

__________________________

                                                     ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас  выдать справку об изменении почтового адреса объекту недвижимости по адресу:   ___________________________________________

______________________________________________________________________ 

Подпись 

Дата 

                                                                                                                                                        Приложение№3
       Справка об изменении почтового адреса объекту недвижимости        № 

_________________                                                                                                     
О изменении почтового адреса  жилому дому 

 и земельному участку, принадлежащие____________________________________ 

              (ф.и.о.)                              
На основании личного заявления ___________________________________, 

зарегистрированного по адресу:___________________________________________ «О изменении  почтового адреса жилому дому  и земельному участку»:

         1.Присвоить почтовый адрес жилому дому и земельному участку с кадастровым номером __________________, расположенные по адресу:

 __________________________________________________________________                    

         2.Специалисту администрации ________________ внести изменения в похозяйственную книгу №_______ Администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район, лицевой счет №________

Глава сельского поселения:               _______________   В.Н.Корочкин
                                                                                                                                                   Приложеник№4
Уведомление об отказе в предоставлении услуги

	       
	 Выдано гр.______________________

  _______________________________

	
	
	

	
	зарегистрированному по месту  жительства  по адресу:

	
	_____________________________

	
	_____________________________


	О Т К А З

в предоставлении услуги

	      Администрации сельского поселения Мичуринский сельсовет муниципального района Шаранский район отказывает Вам в выдаче ____________________

	______________________________________________________________, в связи с тем, что___________________________________________________________
___________________________________________________________________

	

	Ваше заявление зарегистрировано за № _______   от __________________г.

	
	

	
	

	
	

	
	
	Глава сельского поселения:     ________________    В.Н.Корочкин


