
                                                                     РФ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ ОРЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
Майорского  сельского  поселения

Постановление

26.11.2013                                              № 175                                    х.Майорский  
Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра»

          В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации предоставления государственных и муниципальных услуг, повышениях качества и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг, на основании Устава муниципального образования «Майорское сельское поселения», Администрация Майорского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:

          1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» согласно приложению. 

         2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

    3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о.Глава Майорского  сельского поселения                              Н.М.Миненкова
Приложение к постановлению 
Администрации Майорского 
сельского поселения
от 26.11.2013   № 175 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной  услуги

«Предоставление сведений из адресного реестра»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра»    (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере, возникающей при оформлении и выдачи сведений из адресного реестра, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра».

      1.1   Предмет регулирования административного регламента

Предоставление  муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;

- Приказом министерства строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области от 13.07.2012 № 69 «Об утверждении Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и населенных пунктов Ростовской области»;

- Постановлением Правительства Ростовской области от 12.07.2012 г. № 622  «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и ведении единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

- Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

      - Уставом муниципального образования «Майорское сельское поселение»

 1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица, обратившиеся в Администрацию Майорского сельского поселения или в многофункциональный центр (МФЦ)  предоставления государственных и муниципальных услуг,  от своего имени или от своего имени и членов своей семьи (а равно гражданин, действующий в чужом интересе) и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

    От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридических лиц могут действовать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности;                        


- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договора;

- в предусмотренных  законом  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 

       1.3 Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги.

        Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации поселения ;

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Майорского   сельского поселения;

- на информационных стендах;

    Сведения о местонахождении, контактный телефон, адресе электронной почты, график работы Администрации Майорского сельского поселения  указаны в приложение №1 к настоящему административному регламенту.

     Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты) Администрации, осуществляющие прием,  консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам   корректно   и   внимательно.
       Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
   «Предоставление сведений из адресного реестра»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
        Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Майорского сельского поселения.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление и  выдача сведений из адресного реестра (выписка из постановления).

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- сведений из адресного реестра (выписка из постановления).

 2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» 14 рабочих дней.
 В случае представления гражданином  заявления в МФЦ по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра», срок исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в орган местного самоуправления.


  2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;

- Приказом министерства строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области от 13.07.2012 № 69 «Об утверждении Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра городских и населенных пунктов Ростовской области»;

- Постановлением Правительства Ростовской области от 12.07.2012 г. № 622  «О единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и ведении единого адресного реестра городских и сельских населенных пунктов Ростовской области»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

- Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

      - Уставом муниципального образования «Майорское сельское поселение»

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

2.6.1 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- Заявление ( приложение 3)

- Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя);

-Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (для физических лиц)

- Документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица;

- Протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица;

- Протокол заседания совета директоров (выписка из него), если уставом юридического лица решение вопроса об избрании единоличного исполнительного органа отнесенного к компетенции совета директоров;

- Протокол общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) о принятом решении, о передаче полномочий, а также договор, заключенный с управляющей организацией (управляющим) от имени юридического лица, а также документы, подтверждающие полномочия сотрудников управляющей организации – предоставляется в случае, если функции единоличного исполнительного органа юридического лица переданы коммерческой организации (управляющей организации) или индивидуальному предпринимателю (управляющему);

 - Контракт с руководителем юридического лица либо выписка из контракта, содержащего срок его действия, а также права и обязанности руководителя – предоставляется в случае, если в уставе срок полномочий руководителя определяется как «определенный контрактом»;

- Приказ (распоряжение) о назначении руководителя – в случае, если получателем услуг является учреждение, казенное или унитарное предприятие;

-  Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица (для юридических лиц)  

-   Правоустанавливающие (правоподтверждающие) документы, в которых имеются сведения о разночтении адресной информации (на объект недвижимости и (или) земельный участок);

-  Справка из БТИ о правовой принадлежности объекта недвижимости с указанием бывшего адреса (ранее учтенных адресов) либо выписка из реестровой книги.

   2.6.2  Наименование документа (сведений), запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия

-  Выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей);

-  Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);  

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги

        Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» на территории Майорского сельского поселения в  случаях:

  - обращение неправомочного лица;

         - не представления необходимых документов;

  - представление документов, оформленных ненадлежащим образом.

 -наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

- выявление Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

 2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы;

              Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг;

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15  минут.

         Максимальный срок при  получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в Администрацию Майорского сельского поселения до 15.00 часов регистрируются в день их поступления, поступившие после 15.00 часов – на следующий рабочий день.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги;

        Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, средствами пожаротушения, на случай возникновения чрезвычайной ситуации.
У  кабинетов находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста,  приемных дней и времени приема.

Места ожидания оборудуются стульями.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями.

Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью. Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

   2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

  2.12.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

    2.12.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

        - консультаций;

        - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

- размещения на информационном стенде.

       Консультации предоставляются по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о видах справок, выдаваемых   специалистом Администрации поселения;

- о режиме работы специалиста, оказывающего  муниципальную услугу;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

       Основными требованиями при консультировании являются:

-компетентность;

-четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

       Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. При ответе на телефонные звонки и личные обращения граждан, специалист Администрации     подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц  по интересующим их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению (изменению) адреса;

б) рассмотрение заявления и документов;

  в) Предоставление сведений из адресного реестра (выписка из постановления ) выдается заявителю в помещении Администрации Майорского сельского поселения и является основанием предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение № 2 к административному регламенту).

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление

 муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением в Администрацию поселения.

3.2.2. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения действия - 5 минут.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий - 10 минут.

3.2.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.5. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.6. После регистрации заявления специалист направляет его на рассмотрение Главе поселения.

Срок выполнения действия – 10минут.

3.2.1 Глава поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения действия – 1 день.

 3.3. Рассмотрение заявления и документов

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов является поступление документов специалисту.

3.3.2. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов на наличие:

3.3.2.1. Документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.3.2.2. Неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.4. Предоставление  сведений из адресного реестра (выписки из постановления ) 

3.4.1. По результатам проверки документов специалист оформляет выписку из постановления или уведомления  об отказе с указанием причин. 

Срок исполнения действия составляет 5 дней.

3.4.2. «Предоставление сведений из адресного реестра» (Выписки из постановления) или уведомления  об отказе направляется Главе поселения на утверждение.

Срок исполнения действия составляет 1 день.  

 3.5. Предоставление сведений из адресного реестра (выписки из постановления)  или уведомления  об отказе.

3.5.1. После регистрации уведомления  об отказе специалист в течение рабочего дня уведомляет заявителя по телефону и отравляет уведомление  об отказе по почте.

3.5.2. В день оформления выписки из постановления специалист уведомляет путем информирования об этом заявителя посредством телефонной связи, посредством электронной почты.


Выписка из постановления представляет собой бланк, с указанием органа выдавшего такую выписку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя выписки, специальных данных, установленных спецификой выписки. Бланк заполняется ответственным работником администрации Майорского сельского поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Выписка из постановления  подписывается  главой Майорского сельского поселения

3.5.3. Выдачу выписки из постановления или уведомления  об отказе специалист осуществляет в соответствии с режимом работы административного регламента.

3.5.4. Выдача выписки из постановления или уведомления  об отказе выдается заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами (далее — Текущий контроль) по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Администрации Майорского сельского поселения  осуществляется главой Майорского сельского поселения Орловского района Ростовской области.

4.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Майорского сельского поселения Орловского района Ростовской области проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.10. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Майорского сельского поселения Орловского района Ростовской области осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных главой Майорского сельского поселения Орловского района Ростовской  области распоряжений.

4.12. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. 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.

4.13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.14. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.15. Справка подписывается председателем комиссии и всеми членами комиссии.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации Майорского сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган -Администрацию Орловского района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, либо должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу; 

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

5.5.. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Ведущий специалист                                                           Н.М.Миненкова
Приложение № 1 

к Административному регламенту

Информация об Администрации Майорского сельского поселения 

Орловского района Ростовской области

Наименование  органа  местного самоуправления: Администрация Майорского сельского поселения Орловского района Ростовской области 
Контактный телефон: (86375) 44-9-17;  

Факс: (86375) 44-9-16
Почтовый адрес: 347501 Ростовская область, Орловский район,  х. Майорский,   ул. Магистральная, 24


e- mail:  sp29311@donpaс.ru
Часы работы: 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00 

Выходные дни: Суббота, Воскресенье

Приложение № 2 

к Административному регламенту
Блок – схема последовательности выполнения действий 


 


                                                    


                                                                                                                              Приложение № 3 к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении сведений из адресного реестра


Прошу _________________________________________________________________

  ________________________________________________________________________________

  ________________________________________________________________________________

  ________________________________________________________________________________

  ________________________________________________________________________________

  Прилагаю копии следующих документов:

  1. ________________________________________________________________________________ 

  2. ________________________________________________________________________________

  3.______________________________________________________________________________

  4.______________________________________________________________________________

  5.______________________________________________________________________________

  6.______________________________________________________________________________

  






__________                 ____________________

                                                                                      подпись                                     дата

Подписание выписки, регистрация и выдача заявителю





Подготовка выписки при устранении причин для приостановления предоставления муниципальной услуги





Подготовка выписки





Подготовка письма о приостановлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписание, регистрация и выдача заявителю





Рассмотрение заявления (запроса) и прилагаемых к нему документов.








Прием заявления (запроса), 


его регистрация и передача исполнителю
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