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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                 
РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование «Екатериновское сельское поселение» 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЕКАТЕРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   26.11.2013 г.                                 № 128                                  с. Екатериновка

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», Постановлением Администрации Екатериновского сельского поселения от 22.05.2012 № 79 «О Порядке  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», в целях оптимизации предоставления государственных и муниципальных услуг, повышения качества и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в Администрации Екатериновского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» согласно приложению.
         2. Специалисту, ответственному за ведение адресного  хозяйства,  в  своей деятельности по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» руководствоваться  настоящим Административным регламентом.
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Екатериновского сельского поселения  и подлежит размещению на официальном сайте Екатериновского сельского поселения в сети Интернет.

         4. Контроль за выполнением  постановления оставляю за собой.

Глава Екатериновского                                                             

сельского поселения                                                                   М.В.Стетюха

Приложение 
к постановлению администрации

Екатериновского сельского поселения

от 26.11.2013   № 128
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».

   1.2.
Получатель муниципальной услуги – физическое или юридическое  лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Екатериновского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. 

            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. 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 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

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

- Постановлением администрации Екатериновского сельского поселения от ______2013 года «Об утверждении Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра муниципального образования «Екатериновское сельское поселение».

      - Уставом муниципального образования «Екатериновское сельское поселение»

           1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом  1-й категории по имущественным и земельным отношениям Администрации Екатериновского сельского поселения по адресу:  Ростовская область, Матвеево-Курганский район, с. Екатериновка, ул. Ленина, 2. 

 1.5. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги.

           Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

- непосредственно в помещении Администрации Екатериновского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной и факсимильной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Екатериновского сельского поселения;

- на информационных стендах Администрации Екатериновского сельского поселения.

             Администрация Екатериновского сельского поселения находится по адресу: 346965, Ростовская область, Матвеево – Курганский район, с. Екатериновка, ул. Ленина, 2; 

            тел. 8(86341)3-71-46; тел./факс 8(86341)3-71-53, 

            адрес электронной почты: sp21220@donpac.ru; 

            адрес официального Интернет-сайта http://www.ekaterinovkasp.ru.

            График приема обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации Екатериновского сельского поселения в рабочие дни: 
	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник           
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00


  * с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации Екатериновского сельского поселения.
            Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
             Заявитель с учетом графика работы Администрации Екатериновского сельского поселения 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.

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

          2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Екатериновского сельского поселения. 
        2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
 Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление и  выдача сведений из адресного реестра (справка о присвоении адреса объекту адресации) согласно приложению № 1.

 Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем сведений из адресного реестра (справки о присвоении адреса объекту адресации).

          2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

  Срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» - 14 рабочих дней.
          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 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 № 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 № 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 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

- Федеральным Законом от 27. 07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- Постановлением Администрации Екатериновского сельского поселения от _____2013 года № ___ « Об утверждении Положения о единой системе адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности и порядке ведения единого адресного реестра муниципального образования «Екатериновское сельское поселение»;
      - Уставом муниципального образования «Екатериновское 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 

- 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;

- 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 Екатериновского 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 сельского поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

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

         2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

          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/ получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

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

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
 2.11.1.Требования к размещению информации и оформлению помещений.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам,  а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
   2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.


2.11.4.Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами:

- стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

режим работы Администрации;

графики приема граждан Главой сельского поселения и специалистами Администрации;
адреса официального сайта в сети Интернет;
номера телефона, факса, адрес электронной почты Администрации;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.5.  Требования к местам для приема граждан
Прием граждан специалистами Администрации Екатериновского сельского поселения осуществляется в помещении Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, предоставлено место для написания заявления и размещения документов.
         2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги и информация о порядке предоставления муниципальной услуги

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

2.12.2.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.

           2.12.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

          - консультаций;

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

           - размещения на информационных стендах.

         2.12.4. Консультации предоставляются по вопросам:

         - о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         - о документах, выдаваемых ответственным специалистом Администрации Екатериновского сельского поселения;

         - о режиме работы специалиста, оказывающего  муниципальную услугу;

        - о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

          2.12.5. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

         2.12.6. Основными требованиями при консультировании являются:

         - компетентность;

         - корректность;

         - четкость в изложении материала;

         - полнота консультирования.

          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 предоставлению сведений из адресного реестра;

б) рассмотрение заявления и документов;

  в) Предоставление сведений из адресного реестра (справка о присвоении адреса объекту адресации) выдается заявителю в помещении Администрации Екатериновского сельского поселения и является результатом 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 сельского 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.

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.

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.

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.

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

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 (справка о присвоении адреса объекту адресации)
          3.4.1. По результатам проверки документов специалист оформляет справку о присвоении адреса объекту адресации или уведомления  об отказе с указанием причин. 

Срок исполнения действия составляет 5 дней.

          3.4.2. «Предоставление сведений из адресного реестра» (справки о присвоении адреса объекту адресации) или уведомления  об отказе направляется Главе поселения на утверждение.

           Срок исполнения действия составляет 1 день.  

     3.5. Предоставление сведений из адресного реестра (справки о присвоении адреса объекту адресации)  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 справки о присвоении адреса объекту адресации специалист уведомляет путем информирования об этом заявителя посредством телефонной связи, посредством электронной почты.
 Справка о присвоении адреса объекту адресации представляет собой бланк с указанием органа, выдавшего справку, его почтового адреса, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. Бланк заполняется ответственным работником администрации сельского поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается Главой Екатериновского сельского поселения и подготовившим ее специалистом. На справку ставится официальная печать Администрации Екатериновского сельского поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

         3.5.3. Выдачу справки о присвоении адреса объекту адресации или уведомления  об отказе специалист осуществляет в соответствии с режимом работы административного регламента.

3.5.4. Выдача справки о присвоении адреса объекту адресации или уведомления об отказе выдается заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Глава Екатериновского сельского поселения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Екатериновского сельского поселения проверок соблюдения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области при предоставлении специалистами Администрации района муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Екатериновского сельского поселения,  а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).
        5.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги производится в соответствии с главой 2.1. Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.4. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 5 к настоящему административному регламенту).
Приложение № 1

                                                    к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

                                                  «Предоставление сведений из адресного реестра»

БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из адресного реестра» в Администрации Екатериновского сельского поселения















Приложение      № 2

                                                    к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

                                              «Предоставление сведений из адресного реестра»

	Администрация

 Екатериновского сельского поселения

Мавтеево-Курганского района

Ростовской области

346965,  ул. Ленина, 2, с. Екатериновка, 

 Матвеево-Курганский  район, 

Ростовская область

ИНН 6113016267 /  КПП 611301001

тел. (86341)37-1-46, т./факс 37-1-53

        от  _________________№  ____________
	


                         СПРАВКА

 Выдана  _____________________________________________________
Дата рождения:   ______________________________________________

Паспорт: серия:    ___________ номер ______________   выдан:   ___________
кем    _____________________________________________________________
адрес и место жительства:___________________________________________

__________________________________________________________________
В том, что действительно в связи с наведением  порядка в адресном хозяйстве Екатериновского сельского поселения, земельному участку (домовладению, зданию) площадью _________ кв.м., принадлежащему _____________________на праве_______________, на основании (данные правоустанавливающих документов)_____________________________________________________
ранее имевшему адрес: ____________________________________________

________________________________________________________________
присвоен нижеследующий адрес:  ____________________________________

__________________________________________________________________

Основание:_________________________________________________________        (нормативно правовой акт Администрации Екатериновскогосельского поселения)

Справка выдана для предъявления  по месту требования.

Глава Екатериновского

 сельского поселения                          
______________

Ответственный специалист                                                         ______________

Приложение      № 3

                                                    к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

                                              «Предоставление сведений из адресного реестра»

Образец заявления
_______________________________

                                                                               (Кому, должность, Ф.И.О.

                                                                               




    _____________________________________

                                                (Ф.И.О. получателя услуги)

                                            



____________________________________

                                                               (адрес регистрации)




____________________________________

                                                                                               (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении сведений из адресного реестра


Прошу _____________________________________________________________________

  _____________________________________________________________________________

  _____________________________________________________________________________

  _____________________________________________________________________________

  _____________________________________________________________________________

  Прилагаю копии следующих документов:

  1. __________________________________________________________________________
  2. __________________________________________________________________________
  3.___________________________________________________________________________
  4.___________________________________________________________________________
  5.___________________________________________________________________________
  6.___________________________________________________________________________
                             __________                                                          ____________________

                                     Дата                                                                              Подпись                                    

Приложение № 4

к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги

                                              «Предоставление сведений из адресного реестра»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

_________________________________________________________ (наименование ОМСУ)

_____________________________________________________________________________

и (или) ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N _______                                               Наименование ____________

                                                                                                        (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

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
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

                                              «Предоставления сведений из адресного реестра»

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ (распоряжения) _________________________________________________________(наименование ОМСУ) _____________________________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ

(и) ИЛИ 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)







Специалист 


подготавливает и выдает адресную справку








Уведомление     заявителю об отказе


(3 рабочих дня со дня


принятия решения)

















 Документы  не соответствуют требованиям














Все документы в наличии, соответствуют требованиям








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








Прием    и   проверка документов 








Обращение заявителей
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