                              РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                     КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

           УСТЬ-ДЖЕГУТИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

 АДМИНИСТРАЦИЯ  ГЮРЮЛЬДЕУКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.04.2013г.                     а. Гюрюльдеук                                       № 22
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение    адреса  объекту  недвижимости» 
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг” и руководствуясь Уставом Гюрюльдеукского  сельского поселения

   ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса  объекту недвижимости» согласно приложения .
    2.Признать утратившим силу  постановление администрации  от 25.06.2012   № 29  «Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги   «Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Присвоение   адреса   объекту  недвижимости » 
   3.  Заместителю главы администрации Гюрюльдеукского сельского поселения  обеспечить  размещение  настоящего  постановления  на официальном сайте Администрации  Гюрюльдеукского сельского поселения   в сети «Интернет»  gyuryuldeuck-ru.1gb.ru   
   4.Обнародовать информацию об утверждении Административного регламента на информационном стенде  в здании администрации  Гюрюльдеукского  сельского поселения .

   5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации Гюрюльдеукского

 сельского поселения
                                                         А.Х.Айбазов

Приложение  к  постановлению                   

администрации Гюрюльдеукского 

сельского поселения

от  30.04.2013 г. № 22
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение    адреса  объекту  недвижимости» 
I. Общие положения                                                                                                        1.1 Предмет регулирования  Административного регламента Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение    адреса  объекту  недвижимости»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность  действий (процедур) при предоставлении услуги. 
Предметом регулирования административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Присвоение    адреса  объекту  недвижимости» 
(далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан,   организация их рассмотрения и подготовка ответа.
         1.2. Круг заявителей на право получения муниципальной услуги.
К категории заявителей на право получения муниципальной услуги относятся физические лица,  юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся собственниками жилых и нежилых помещений, находящихся на территории Гюрюльдеукского сельского поселения.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).
1.3.Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.
	Место нахождения администрации
	369317, Карачаево-Черкесская Республика, Усть-Джегутинский муниципальный район, аул Гюрюльдеук, ул. Центральная,24а

	График работы
	понедельник - пятница с 8:00 до 17:00; перерыв с 12:00 до 13:00; выходные дни: суббота, воскресенье.

	График приема граждан
	Приемные дни: понедельник, вторник, среда, пятница

	Телефоны
	8(87875)47-1-36,

8(87875)47-1-98

	Адрес официального web-сайта в сети Интернет, содержащий информацию о порядке  предоставления муниципальной услуги
	www.udmunicipal.ru .

	Адрес электронной почты
	gyuryuldeuck@mail.ru


1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:                                                                       Информирование о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления осуществляется:
1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронной почты;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.

Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления и ходе предоставления, заинтересованные лица вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Гюрюльдеукского сельского поселения, ответственному за предоставление услуги;

2) в письменной форме по адресу электронной почты;

3) в письменной форме лично, или почтой в адрес администрации.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.                                                                                                                  При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.                        В случае если для подготовки ответа требуется дополнительное изучение вопроса и продолжительное время для этого, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.                  Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении  письменной информации о предоставлении услуги.                 Ответ готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                                                                                                       Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу, который:

1) подписывается Главой администрации Гюрюльдеукского сельского поселения либо заместителем Главы администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения;

2) должен содержать фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя;

3) направляется по адресу, указанному в обращении;

4) если информация о фамилии и адресе отсутствует в обращении, письменный ответ не дается.

1.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.                                                                                                                     Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими настоящую муниципальную услугу в соответствии с должностными обязанностями, при личном обращении, письменном обращении, по телефону.
          2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1 Наименование муниципальной услуги:
«Присвоение    адреса  объекту  недвижимости»
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Гюрюльдеукского  сельского поселения Карачаево-Черкесской Республики  муниципального района  Карачаево-Черкесской Республики   (далее Администрация).

2.2.2.Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является уполномоченный специалист.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимости;

- письменный отказ в присвоении (уточнении) адреса.

2.4. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер.


При необходимости получения консультаций по данной услуге заявители обращаются в Администрацию.

2.5. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации: 

· местонахождение: Карачаево-Черкесская Республика, Усть-Джегу-тинский муниципальный район , аул Гюрюльдеук, ул. Центральная, 24а почтовый адрес: 369314, Карачаево-Черкесская Республика, Усть-Джегу-тинский муниципальный район , аул Гюрюльдеук , ул. Центральная,24а
· адрес электронной почты: gyuryuldeuck@mail.ru 
· адрес официального интернет-сайта:   www.udmunicipal.ru
· график работы: понедельник- пятница - с 08.00 до 17.00,  обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье - выходные дни.

2.6. Телефон для справок: 8(87875)46-5-01,46-5-02
        2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.Срок предоставления муниципальной услуги
составляет не более  10 (десяти) календарных дней со дня подачи 
заявления и документов, предусмотренных   пунктом     2.9. 
административного регламента.

2.7.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на 
исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.

2.7.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 
муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного 
комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего 
административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.7.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для 
получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.8.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в п. 1.3 административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно:

1) заявление по форме, согласно приложению №1 к административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

4) правоустанавливающие документы на объект недвижимости

(жилое, нежилое строение, земельный участок), право на которое не зарегистрировано в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;


5) разрешение на строительство (при присвоении адреса жилому,  нежилому строению).

2.9.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно:

1) копии учредительных документов, ИНН, свидетельство государственной регистрации – для юридических лиц;

2) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов

на объект недвижимости (жилое, нежилое строение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;

3) кадастровый паспорт земельного участка.

2.9.3. При непосредственной подаче заявления копии документов, перечисленных в пункте 2.9 административного регламента, представляются с одновременным предъявлением оригиналом документов для сверки.

Копии каждого документа заверяется отметкой «Копия верна», подписью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с указанием его Ф.И.О., должности и даты приема документа

Требования настоящего пункта не распространяется на документы, которые в соответствии с требованием действующего законодательства необходимо предоставлять в нотариально заверенной форме.

2.9.4. В случае если документы подаются по почте, копии документов

должны быть заверены нотариусом либо лицом, имеющим право осуществлять нотариальные действия в соответствии с действующим законодательством

2.9.5. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления 
муниципальной услуги.

2.9.6. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.



2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги:
1) наличие в представленных документах исправлений,  серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

 2) непредставление документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента;

3) документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям 
пункта 2.14. настоящего административного регламента.

2.10.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретную норму действующего законодательства.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей помещения для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.11.2.  Места для заполнения заявлений о предоставлении  муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.11.3. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями.

2.11.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- графика приема.

2.11.5.Помещения администрации  должны соответствовать санитарно – 
эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические  требования  к 
персональным данным электронно– вычислительным машинам и организации работы
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

2.11.6. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.11.7. На информационном стенде, расположенном в здании администрации должны быть размешены следующие сведения:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст административного регламента;

3) блок-схема, согласно приложению № 2 к административному регламенту;

4) информацию по предоставлению муниципальной услуги.

2.12. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению 
муниципальной услуги.
2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.12.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.9. настоящего административного регламента, могут быть направлены в администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.12.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи 
на прием к должностному лицу администрации. Предварительная запись может 
осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств 
почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.
2.13. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги.

2.13.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

а) в письменной форме на основании письменного обращения;

б) в устной форме при личном обращении  заявителя;

в) посредством телефонной связи;

г) посредством электронных ресурсов. 

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопрос
получения муниципальной услуги специалист администрации обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании

органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

-  подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо

о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их

репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.13.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;

-  комплектности (достаточности) представленных документов;

- источнику получения документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срокам предоставления муниципальной услуги;

-порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ-ляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.3. Консультации и приём специалистом ответственным за предоставление  муниципальной  услуги  гражданам  и организациям осуществляются  в  соответствии  с режимом   работы  администрации  

указанным  в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

2.14. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.

2.14.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  


а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер 
паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 


б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.14.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.14.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.14.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  оформляется в 2 (двух) экземплярах и подписывается 
заявителем.

 
2.14.5. Копии документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу 
приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

 
2.14.6. Копии документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью 
заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае 
отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

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

  3.1.В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о муниципальной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением  муниципальной  услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной   услуги. 
3.2. Иные действия, необходимые для предоставления   муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением   муниципальной   услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением   муниципальной  услуги и (или) предоставления такой услуги

Заявитель имеет право обратиться в администрацию за получением  муниципальной  услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением  муниципальной  услуги в форме электронного документа специалист администрации обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  специалистом администрации  самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Специалист администрации проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти  по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением   муниципальной  услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист администрации в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением муниципальной  услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.
3.3. Последовательность административных действий (процедур)  при предоставлении муниципальной услуги

1) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;

2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства;

3) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;

4) подготовка материалов к заседанию приемочной комиссии для рассмотрения представленных документов;
5) рассмотрение приемочной комиссией заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о возможности (невозможности) перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
6) принятие постановления администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения о переводе  жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;
7) уведомление заявителя о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение          № 2);
8) уведомление заявителя об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение № 2).
 IV.  ПОРЯДОК   И  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ«Присвоение    адреса  объекту  недвижимости»  

4.1.  Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением  и исполнением  ответственными должностными лицами  положений административного  регламента   и  иных  нормативных  правовых  актов , устанавливающих  требования  к предоставления муниципальной услуги. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется главой администрации сельского поселения (далее – текущий контроль).                           В ходе текущего контроля проверяется:
· соблюдение сроков исполнения административных процедур;

· последовательность исполнения административных процедур;

· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения.
4.2. Порядок  и периодичность осуществления  плановых и внеплановых  проверок  полноты и качества  предоставления  муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

Глава администрации Гюрюльдеукского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

· выявление и устранение нарушений прав заявителей;

· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:

· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

· обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

 5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Гюрюльдеукского   сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №4 к административному регламенту).
5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Гюрюльдеукского   сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего административного регламента. 
5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы.

Жалоба адресуется Главе администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения.
5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации Усть-Джегутинского муниципального района;

б)  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.5. Срок рассмотрения жалобы.

         Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.

В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения.
5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.

5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Гюрюльдеукского  сельского поселения.
5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации Гюрюльдеукского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно специалистами администрации;

2) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.





 Приложение № 1

                                                                              к административному регламенту

   предоставления муниципальной услуги 

                                                                              «Присвоение (уточнение) адресов 

                                                                                 объектам недвижимого имущества»

Главе администрации  Гюрюльдеукского сельского 

поселения  Усть-Джегутинского муниципального  района                                                            ____________________________________

                                                   от ___________________________________

                                                                       (Ф.И.О. заявителя, наименование

                                                   _________________________________________________,

                                                                                  юридического лица)                                                           _________________________________________________

                                                               (указывается место жительства физического лица,

                                                  __________________________________________________

                                                     место нахождения организации – для юридического лица)

                                                    __________________________________________________

                                                                                  (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу присвоить (уточнить) адрес земельному участку  и (или) объекту капитального строительства____________________________________________

____________________________________________________________________

     указываются сведения о земельном участке, объекте капитального строительства (место   нахождения, кадастровый номер и т.д.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________.

«______« _____________ 20 __ год                    _____________________________

                                                                                                      (подпись заявителя)





   Приложение № 2

                                                                к административному регламенту

                                                                           предоставления Муниципальной услуги 

«Присвоение (уточнение) адресов объектам 





           недвижимого имущества»
Блок-схема
              последовательности действий при предоставлении услуги:
«Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества»


Приложение № 3

	
	
	Иванову Ивану Ивановичу

…………………………………………….

……………………………………………..

……………………………………………..

…………………………………………….

……………………………………………….

(Указать полный адрес получателя расписки)




                                                 Р А С П И С К А

Дана в том, что ………………………… (заявление, жалоба, сообщение и т.п.) на 

«……»  …………………. листах 

и приложение к нему (ней) на «…….»  ………………………листах.

Принято (а), о чём в книге регистрации произведена запись  от 

«……..»……………………….20……..г за №…………………….

Специалист администрации поселения



………………………………







       (подпись)

 (фамилия разборчиво)

«………»  …………………………..20……г.

                                                                                                                    Приложение № 4

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие)

Администрации Гюрюльдеукского сельского поселения

или должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                  

Наименование   Администрация Гюрюльдеукского  сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГЮРЮЛЬДЕУКСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

После согласования и подписания постановления. Три экземпляра постановления Администрации выдаются заявителю. При получении заявитель постановления расписывается в журнале регистрации заявлений 


на присвоение адреса





Заявитель представляет в администрацию  Гюрюльдеукского сельского поселения  Усть-Джегутинского муниципального района  (далее – Администрация) заявление о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к нему документы





Специалист Администрации, ответственный за приём документов, �проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





при наличии всех документов:





при наличии не всех документов:





Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления





 Администрация отказывает заявителю в присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества и возвращает все представленные им документы





Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  После согласования и подписания постановления.





Глава администрации Гюрюльдеукского сельского поселения  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества











