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Приложение № 1 к Постановлению 







Администрации  Барило-Крепинского







сельского поселения от 10.04.2014№42
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра»  в Администрации Барило-Крепинского сельского поселения
                                               1. Общие положения

1.1 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра»  в Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий  по предоставлению муниципальной услуги.
1.2 Получателями муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» являются граждане Российской федерации, обратившиеся с письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее-заявители)

 1.3.Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Барило-Крепинского сельского поселения, а также в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Родионово-Несветайского района (далее - МАУ «МФЦ»).

  При оказании муниципальной услуги Администрация Барило-Крепинского сельского поселения  и МАУ «МФЦ» взаимодействуют с 
Родионово-Несветайским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Предоставление сведений из адресного реестра»
2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Барило-Крепинского сельского поселения Родионово-Несветайского района Ростовской области, расположенная по адресу:

346594, Российская Федерация, Ростовская область, Родионово-Несветайский район, слобода Барило-Крепинская, ул. Ленина  д. 6.

Адрес официального сайта Администрации поселения в сети Интернет:

 www.b.krepinskoe.ru.

Адрес электронной почты: sp33349@ donpac.ru
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Барило-Крепинского сельского поселения осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00):

	Понедельник
	08.00 – 16.00

	Вторник
	08.00 – 16.00

	Среда
	08.00 – 16.00

	Четверг
	08.00 – 16.00

	Пятница
	08.00 – 16.00


 Суббота, воскресенье - выходные дни. 

             2.1.3. Справочные телефоны:

1.Телефон Главы Барило-Крепинского сельского поселения 8(863-40) 27-4-10,  2.Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги 8 (863 - 40) 27 4 19; 

3.Факс 8(863-40) 27 4 19.

Непосредственно услуга предоставляется специалистами и старшим инспектором Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, на которых возложено исполнение соответствующих обязанностей. Указанные специалисты и старший инспектор обеспечивают исполнение настоящего Регламента в полном объеме.
Муниципальная услуга предоставляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» многофункциональным автономным учреждением «Многофункиональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг «Родионово-Несветайского района (далее-МАУ «МФЦ»).

	Адрес местонахождения МАУ «МФЦ»
	сл. Родионово-Несветайская, ул. Пушкинская,26

	Почтовый адрес
	346580, Ростовская область, сл. Родионово-Несветайская, ул. Пушкинская,26

	Телефон индивидуального устного информирования по процедуре предоставления услуги
	8(86340)31185, где 8- код Российской Федерации, 863- код Ростовской области, 40- код Родионово-Несветайского района, 31185,31184 – номер МАУ «МФЦ»  

	Приемные дни и время приема
	Понедельник-пятница с 09.00 до 17.00

Без перерыва

Суббота, воскресенье –выходные дни


2.3.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из адресного реестра;
Результат предоставления муниципальной услуги:

 
 – выдача адресной справки;

.
        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1 Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней со дня поступления запроса заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставлении муниципальной услуги: :

- Конституцией Российской Федерации;
        - Федеральным законом от 29.12.2004  № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс РФ» (в ред. от 17.07.2009);

         
-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Уставом муниципального образования «Барило-Крепинского сельского поселения»
-Настоящим Административным регламентом.

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    1) Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

    2) Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

    3)   Правоустанавливающий документ на домовладение и земельный участок  ( при их наличии);
    4) Выписка из ЕГРП (для индивидуальных предпринимателей);

    5) Выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

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

   7) Справки БТИ о правовой принадлежности объекта недвижимости с указанием бывшего адреса (ранее учтенных адресов), либо выписки из реестровой книги

   8)   Иные документы, предусмотренные федеральным законодательством;

        2.7. Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может служить отсутствие необходимых документов. 

 2.9. Предоставление информации и муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудовано:

2.12.1. Информационным стендом. 

2.12.2. Стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13.    Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

- Помещения Администрации Барило-Крепинского сельского поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – 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»;

- Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.13.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

· адрес официального Интернет-сайта Администрации Барило-Крепинского сельского поселения;

· блок-схема (Приложение 1) и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

· выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.13.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении для предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.13.4. Требования к парковочным местам:

- На территории, прилегающей к месторасположению Администрации оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации.

2.13.5. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена Администрация Барило-Крепинского сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

2.13.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- Помещение для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Администрации, находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

2.13.7. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

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

2.13.8. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.14.1. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- снижение излишнего взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги, уменьшение продолжительности взаимодействия; 

   
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МАУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
- доступность информации с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заинтересованных лиц;

- приём документов заявителя;

- рассмотрение документов заявителя и подготовка адресной справки;
          - подписание, регистрация и выдача заявителю адресной справки. 

       Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, предоставленной в Приложении №1 к настоящему Аминистративному регламенту.

3.2. Порядок консультации заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Индивидуальная устная консультация осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальная устная консультация осуществляется не более 15 минут. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальную устную консультацию, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

Специалист  не вправе осуществлять консультацию, выходящую за рамки информирования, влияющую прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Индивидуальная письменная консультация.

Индивидуальная письменная консультация при обращении заявителей в Администрацию поселения осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично, либо через законных представителей, в приемной Администрации поселения. 
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается Главой поселения.

          3.3. Приём документов заявителя.

3.3.1. Основанием для начала процедуры приема документов является обращение заявителя с запросом о получении адресной справки,  либо получение запроса от заявителя по электронной  почте.
3.4.  Рассмотрение документов заявителя и подготовка адресной справки.
         Специалист Администрации производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, сличает незаверенные копии документов с оригиналами. 

В случае отсутствия каких-либо документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно, специалист Администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю какие документы необходимо предоставить.
         Специалист Администрации проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, выявляет документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами. После выявления указанных документов, специалист готовит и направляет межведомственные запросы в те органы и организации, в распоряжении которых находятся требуемые для предоставления муниципальной услуги документы. Сроки и порядок требования документов, получаемых в результате межведомственного взаимодействия, определяется нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Барило-Крепинского сельского поселения, а также соглашениями о взаимодействии с органами и организациями, участвующими в предоставлении услуги.

      3.5.После того, как процедура подготовки адресной справки будет  завершена,  справка подписывается, регистрируется в журнале регистрации справок  и выдается  заявителю. 

      3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте  и наличии оснований, настоящего Административного регламента, исполнитель по заявлению, готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства Главе Барило-Крепинского сельского поселения на рассмотрение и согласование. 

      3.7. Глава Барило-Крепинского сельского поселения подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту Администрации. 
      3.8. Специалист Администрации  уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой Администрации Барило-Крепинского сельского поселения.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на специалистов Администрации и старшего инспектора,  на которых возложены обязанности  по оказанию услуги (лица, исполняющего его обязанности).

  4.2. Специалист Администрации, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с подпунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

4.3. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с подпунктом  2.6 настоящего Административного регламента.

4.4. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с Административным регламентом

4.5. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с Административным регламентом.

4.6 Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом. 

4.7. Обязанности специалистов и старшего инспектора
по исполнению  Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.8. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным Регламентом осуществляется Главой Барило-Крепинского сельского поселения .      4.9.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.10 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается распоряжением Администрации Барило-Крепинского сельского поселения.

  4.11. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться внутренняя комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации Барило-Крепинского сельского поселения .

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации Родионово-Несветайского района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.12. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.13. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.14. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных актов.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

 и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

 услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Получатели муниципальной услуги (далее по тексту  - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

- Главе  Барило-Крепинского сельского поселения.

5.2.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение):

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

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

- 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.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно графику, утвержденному Администрацией  Барило-Крепинского сельского поселения.

5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным пол​номочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляюще​го муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Глава Барило-Крепинского сельского поселения вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- 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;

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

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

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5. 5.1. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу Администрации Барило-Крепинского сельского поселения.

5.5.2. Уполномоченное должностное лицо Администрации Барило-Крепинского сельского поселения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оставляет обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3. В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Барило-Крепинского сельского поселения или орган Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

  5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Административного регламента, на официальный сайт Администрации Барило-Крепинского сельского поселения в сети Интернет www.b.krepinskoe.ru. и по электронной почте Администрации Барило-Крепинского сельского поселения sp33349@donpac.ru посредством Федеральной государственной и информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а так же через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы МАУ «МФЦ»  обеспечивает ее передачу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу Администрации Барило-Крепинского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

  - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Барило-Крепинского сельского поселения  в судебном порядке.

5.8. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                    Приложение № 1 к Постановлению 
                                                                               Администрации  Барило-Крепинского
                                                                               сельского поселения   от10.04.2014   №42

БЛОК – СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ










                                                                                                                                                


                                                         Приложение № 2 к Постановлению 
                                                                               Администрации  Барило-Крепинского
                                                                               сельского поселения10.04.2014 №42
                                                                                                Образец адресной справки
                                                                       С П Р А В К А
                                          Выдана Администрацией Барило-Крепинского

                                          Сельского поселения Родионово-Несветайского 

                                          района Ростовской области  в том, что                                                                      
                                          согласно похозяйственной 

                                          книги №______ лицевой счет №___________

                                         Администрации Барило-Крепинского сельского

                                         поселения Родионово-Несветайского района

                                          Ростовской области 
                                          Гр _________________     действительно 

                                          зарегистрирован по месту жительства по адресу:

                                     ____________________________________________

                                     ____________________________________________

                                     Родионово-Несветайского района

                                     Ростовской области.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Глава Барило-Крепинского

сельского поселения                                          ________________

Специалист Администрации                            _________________

                             Приложение №3 к Постановлению  
                                                                                                          Администрации Барило-Крепинского     
                                                                                                          сельского поселения

                                                                                                          от _10.04.2014№42    
                                                                          Образец адресной справки

                                                                       С П Р А В К А

                              Выдана в том, что  (Ф.И.О,)_________________

                              __________________________________________________

                              года рождения действительно был(а) зарегистрирован (а) 

                              с «_______________________» по «____________________

                               по  месту жительства  по адресу:______________________

                              __________________________________________________

Основание: похозяйственная  книга №_____, лицевой счет №_____

                    за ______________г.г.

Справка дана для предоставления  по месту требования.

    Глава Барило-Крепинского
     сельского поселения



_____________

Специалист Администрации

                    ______________









Прием    и   проверка документов 














Обращение заявителей








Уведомление     заявителю об отказе


(3 рабочих дня со дня


принятия решения)








Рассмотрение пакета документов и сверка с перечнем документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами








Специалист 


подготавливает и выдает адресную справку














Все документы в наличии, соответствуют требованиям

















 Документы  не соответствуют требованиям
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