РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.05.2019 г. № 85
сл. Титовка

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
Администрацией Титовского сельского поселения 
муниципальных услуг в виде выдачи справок населению

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010                       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Титовского сельского поселения                 п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией Титовского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению согласно приложению № 1.
2. Утвердить образцы справок, выдаваемых Администрацией Титовского сельского поселения населению согласно  приложению № 2.
3. Признать утратившими силу постановления Администрации Титовского сельского поселения:

 от 30.12.2016 № 59 «Об утверждении административного регламента по предоставлению  Администрацией Титовского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению»;

от 20.12.2018 № 138 «О внесении изменений в постановление Администрации Титовского сельского поселения от 30.12.2016 № 59 «Об утверждении административного регламента по предоставлению Администрацией Титовского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению»;

от 01.03.2019 № 29 «О внесении изменений в постановление Администрации Титовского сельского поселения от 30.12.2016 № 59 «Об утверждении административного регламента по предоставлению Администрацией Титовского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению».

3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Титовского сельского поселения.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Титовского сельского поселения

                                     А.И. Ищенко

Постановление носит ведущий специалист 

Администрации Титовского сельского поселения

Приложение № 1 

к постановлению Администрации

Титовского сельского поселения

от  06.05.2019 г. № 85 
Административный регламент 

по предоставлению Администрацией Титовского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Титовского сельского поселения муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий специалистов Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района  при предоставлении указанной муниципальной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной услуги являются: юридические лица, физические лица, либо их уполномоченные представители.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Титовского сельского поселения Миллеровского района.

1.4. Место нахождения Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района: 346118, Ростовская область, Миллеровский район,                       сл. Титовка, ул. Ленина, д. 8. 

График работы Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района: 

с 8.00до 17.00.

Перерыв с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.  

1.5. Справочные телефоны Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района:

8-86385- 55-2-60.

1.6. Адрес официального сайта Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района в сети «Интернет»: http:// titovskoesp.ru.
Адрес электронной почты Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района sp22236@donpac.ru.

1.7. Сведения о месте нахождения МАУ МФЦ Миллеровского района: 346118, Ростовская область, Миллеровский район, сл. Титовка, ул. Ленина, № 8.                             

 Тел.: (8-86385) 5-52-60

1.8. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

- посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями; 

- на официальном сайте Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района; 

- в ходе устного обращения в Администрацию Титовского сельского поселения Миллеровского района (по телефону или лично); 

- при письменном обращении  в Администрацию Титовского сельского поселения   Миллеровского района;

- получение муниципальных услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
1.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и до​ступность проведённого консультирования.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок населению».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Титовского сельского поселения Миллеровского района (приложение 1 к настоящему административному регламенту).
2.2.1. Перечень справок, выдаваемых Администрацией Титовского сельского поселения согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача справки;

- отказ в выдаче справки.

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:
- необходимой справки;
- уведомления об отказе в выдаче справки.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется в соответствии с п.п. 2.4.1.1.-2.4.1.11. настоящего регламента.

2.4.1.1 При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. Если существует необходимость, справка оформляется  и выдается незамедлительно. 

2.4.1.2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 

2.4.1.3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 

2.4.1.4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 

2.4.1.5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 9.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 9.00 до 12.00.

2.4.1.6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 9.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 9.00 до 12.00.

2.4.1.7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00.   

2.4.1.8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется  в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником администрации поселения.

2.4.1.9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 

2.4.1.10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется на следующий день с 9.00 до 12.00. 

2.4.1.11. В случае если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

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

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003                        № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Уставом муниципального образования «Титовское сельское поселение».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление;

- документы, удостоверяющие личность получателя (представителя получателя);  
- документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей).

Заявление о предоставлении  муниципальной услуги подается по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту с приложением вышеуказанных документов.

2.7. Администрация Титовского сельского поселения Миллеровского района вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если иное не установлено федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.

2.9. Основанием для отказа в заключение договора является:

- отсутствия хотя бы одного из документов, указанных в п. 2.6 в случае, если получение данного документа невозможно без участия заявителя;

- заявление не соответствует приложению  № 3 настоящего Административного регламента.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие представленных сведений требованиям нормативных и правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Главой Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района, предоставляющего муниципальную услугу с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр которого направляется заявителю по почте.

Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральным законодательством.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в  Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района не может превышать 40 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявителя.

2.12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (в случае технической невозможности оборудования пандусами – при входе в здание Администрации устанавливается кнопка вызова), столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.13.   Для ожидания заявителями приёма и возможности оформления заявления место приёма заявлений для получения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, бумагой, письменными принадлежностями. В месте приёма заявлений должны быть форма и образец заполнения заявления.

2.14.  В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.    Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются:

· максимальная минимизация времени ожидания приема;

· оптимальные сроки предоставления муниципальной услуги;

· максимальная минимизация количества обоснованных жалоб;

· достоверность, правдивость, актуальность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· возможность получить информацию по вопросам предоставления му​ниципальной услуги по различным каналам, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

· удовлетворенность граждан организацией, качеством и доступностью муниципальной услуги.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалистам  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.3. Специалист устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, в случае если приложены все документы, то заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений.

3.4. Зарегистрированные письменные заявления в день поступления выдаются  главе Администрации Титовского сельского поселения.

3.5. Глава Администрации Титовского сельского поселения рассматривает поступающие заявления и дает поручения специалисту. Поручения даются в форме резолюции.

3.6. В случае отсутствия замечаний специалист готовит необходимую справку.
3.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки.
3.8. Форма заявления предоставлена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.9. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Административному  регламенту.
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением настоящего Административного регламента осуществляется главой Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района 

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными сотрудниками настоящего Административного регламента. 

4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе. 

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании актов Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района) и внеплановыми. 

Специалист ответственный за предоставление услуги несет персональную ответственность за соблюдением сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Решение о проведении внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается в следующих случаях: 

4.5.1 в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 

4.5.2 обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.6. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

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

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также путем обжалования действий (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

- приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.2.1. 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 (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого 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.

5.4.  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, 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. 

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

5.5.1. 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;

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7. 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 № 5.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

                                      к Административному регламенту 
Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги 
(выдача справок)
1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 12.00

	Вторник
	с 9.00 до 12.00

	Среда
	с 9.00 до 12.00

	Четверг
	с 9.00 до 12.00

	Пятница
	с 9.00 до 12.00


2. Ответственные работники за оформление муниципального заказа и выдачу справок:

1. Дробышева Наталья Сергеевна – ведущий специалист Администрации Титовского сельского поселения – адресные и нотариальные справки 
раб. тел.: 5-52-60;

2. Украинская Ирина Викторовна – ведущий специалист Администрации Титовского сельского поселения – справки по имущественным и земельным вопросам

 раб. тел.: 5-52-60;
3. Нырненко Елена Владимировна – ведущий специалист Администрации Титовского сельского поселения – справки социального характера (о составе семьи, об иждивении, и т.д.)

раб. тел.: 5-52-60

         E-mail: sp22236@donpac.ru
Приложение № 2 

к административному регламенту 

Перечень справок, 

выдаваемых  Администрацией 
Титовского сельского поселения

	№


	Вид справки
	

	1. 
	О наличии личного подсобного хозяйства
	

	2. 
	О наличии приусадебного участка/ Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 
	

	3. 
	О пользовании (владении) жилым помещением
	

	4. 
	Об уходе за ребенком
	

	5. 
	О неизменности завещания
	

	6. 
	Об установлении (изменении) адреса 
объекта недвижимого имущества
	

	7. 
	О погребении
	

	8. 
	О месте захоронения
	

	9. 
	Адресная
	

	10. 
	Нотариальная
	

	11. 
	Об иждивении
	

	12. 
	О жилой площади
	

	13. 
	Об отсутствии централизованного теплоснабжения
	


Приложение № 3 

к административному регламенту 

Главе Администрации  Титовского сельского поселения

 (для юридических лиц - наименование юр. лица, ИНН, юридический адрес, контактные телефоны;

для физических лиц- Ф.И.О., адрес регистрации, контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги в виде выдачи справки
Прошу предоставить муниципальную услугу в виде выдачи справки________________________________________________________

                                                                (наименование справки)
Приложения: (указывается список прилагаемых к заявлению документов):

_______________________         _________________       (_________________)

(должность)                             (подпись)                               
 (Фамилия И. О.)

М.П. 

Дата.

Приложение № 4
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА











	
	
	Приложение № 2 

к постановлению Администрации

Титовского сельского поселения

от  06.05.2019 г. № 85 
Образцы справок, выдаваемых Администрацией 

Титовского сельского поселения
РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______

Справка
(о наличие личного подсобного хозяйства)
         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:_____________________________________________________

ИНН ______________________________________

В том, что он (она) имеет в наличие личное подсобное хозяйство площадью ______ га, которое расположено__________________________

_______________________________________________________________

в ________ году на указанном участке выращивается (лось)____________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ___________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                 м.п. 
Специалист Администрации

Титовского сельского поселения

                              РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(о наличие приусадебного участка)
         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: __________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:_____________________________________________________

_______________________________________________________________

В том, что он (она) имеет приусадебный участок площадью _________га

На приусадебном участке выращивается: _____________________________________________________________
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________
Справка выдана для предъявления в: __________________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист Администрации

Титовского сельского поселения

РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(о пользовании, владении жилым помещением)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: __________________________
Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

_______________________________________________________________
В том, что он (она) является собственником жилья по адресу ___________
_______________________________________________________________
Жилые помещения оборудованы (не оборудованы) ______________________ отоплением. 

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист Администрации

Титовского сельского поселения

РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(об уходе за ребенком)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: __________________________
Дата рождения:________________________________________________
Адрес и место жительства:________________________________________
_______________________________________________________________
В том, что она родила и воспитала до трехлетнего возраста:

1. ________________________________________________ года рождения

                                         (фамилия, имя, отчество)

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: __________________________________

Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист Администрации

Титовского сельского поселения

                              РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(о неизменности завещания)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

_______________________________________________________________
В том, что завещание от ____________ года, удостоверенное ___________
_______________________________________________________________
               (фамилия, имя, отчество специалиста администрации поселения)

Зарегистрированное в реестре № ______, ____________________________
                                                                           (фамилия, имя, отчество завещателя)

до дня ее смерти не отменялось и не изменялось.

Основание: ____________________________________

Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
                              РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _____________________________

Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

_______________________________________________________________
В том, что в соответствии с _______________________________________
                                                                         (нормативный акт)

считать: 

квартиру (жилой дом) по адресу ___________________________________
квартирой (жилым домом) по адресу ______________________________
Справка выдана для предъявления в: ______________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист Администрации

Титовского сельского поселения

РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(о погребении)
         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: __________________________
Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

_______________________________________________________________
В том, что он (она) похоронил за свой счет __________________________                                                                                          

                                                                                          (Ф.И.О. усопшего)
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: ______________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист Администрации

Титовского сельского поселения

                              РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(о месте захоронения)

         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _________________________
Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

_______________________________________________________________
В том, что он (она) похоронил  ___________________________________                                                                                           

                                                                              (Ф.И.О. усопшего)

умершего _____________ года, захоронен на _________________ кладбище 

по адресу _____________________________________________________
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: _______________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист Администрации

Титовского сельского поселения

                              РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(адресная)

Выдана Администрацией Титовского сельского поселения  в том, что домовладение, расположенное по адресу: Ростовская область, Миллеровский район, слобода Титовка, улица --, дом № - (--), принадлежит по праву личной собственности ---  на основании похозяйственной книги     № -- на -- гг.,  лицевой счет № ---. Правоустанавливающих документов нет.
Домовладение расположено на земельном участке площадью        - - кв.м., свидетельство № -- на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей, выданное Титовским сельским Советом Миллеровского района -- -- -- года. Свидетельство на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей не изменялось и не отменялось.
 Ограничений и обременений права собственности на жилой дом и земельный участок не зарегистрировано.

Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
                              РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                  E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______ 

         СПРАВКА

                           (нотариальная)

              Выдана Администрацией Титовского сельского поселения в том, что действительно --, умершая --- года, была зарегистрирована  по адресу: слобода  Титовка, улица --, дом -- , Миллеровского района Ростовской области.

              После умершей --, осталось следующее наследственное имущество: 

1. Домовладение, расположенное по адресу: слобода Титовка, улица --, дом № --, Миллеровского района Ростовской области, состоящее из жилого дома из --, сарая на земельном участке     --  кв.м.

                         Домовладение построено в -- году.

                              Страховая оценка  _________________ рублей

2. ____________________________________________________________     ________________________________________________________________________________________________________________________
Наследниками к имуществу умершей являются:

Сын – --, на день смерти  проживали совместно по адресу: слобода  Титовка, улица --, дом № --, Миллеровского района Ростовской области;

Дочь – --, на день смерти  проживали раздельно.

Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
                               РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                  E-mail: sp22236@donpac.ru
______________   №  ______
СПРАВКА

(об иждивении)
         Выдана ______________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: _________________________
Дата рождения:____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

_______________________________________________________________
В том, что по состоянию на ______________  на его (ее) иждивении находятся: 
1. ____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________
3. _____________________________________________________________
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________
Справка выдана для предъявления в: _______________________________

Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист администрации

Титовского сельского поселения

РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
      ______________   №  ______
СПРАВКА

(о жилой площади)
         Выдана ______________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)
Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: __________________________
Дата рождения:_____________________________________________________

Адрес и место жительства:___________________________________________

_______________________________________________________________
В том, что он (она) имеет ______________________________________
______________________________________________________________
Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: _______________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист администрации

Титовского сельского поселения

РОССИЯ

               Администрация

     Титовского сельского поселения

             Миллеровского района 

               Ростовской области

      346118 Ростовская область Миллеровский район

                    сл. Титовка, ул. Ленина, 8

                    тел./факс (8-86385)5-52-40

                     E-mail: sp22236@donpac.ru
      ______________   №  ______
СПРАВКА

(об отсутствии централизованного теплоснабжения)
         Выдана ______________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество)
Паспорт: серия:______________ номер:___________ выдан:_______________

кем:____________________________когда: ________________________
Дата рождения:_____________________________________________________

Адрес и место жительства:________________________________________
______________________________________________________________
В том, что в домовладении по адресу: ______________________________ _________________________________ централизованное теплоснабжение отсутствует.  

Основание: ______________________________

Лицевой счет: ____________________________

Справка выдана для предъявления в: _______________________________
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                               

                                                                                                  м.п. 
Специалист администрации

Титовского сельского поселения










Выдача справки заявителю





Согласование и подписание проекта справки








При предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование - Направление (выдача) постановления о предоставлении земельного участка заявителю








Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка уведомления о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка проекта справки





Основания


отсутствуют





Наличие оснований


для отказа впредоставлении муниципальной услуги


в аренду и в безвозмездное


пользование








Проверка представленных документов, сбор информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в виде выдачи справки








Имеются основания





Прием и регистрация заявления с документами





Основания


отсутствуют








