Приложение №1
к постановлению главы 

сельского поселения Тактагуловский
                                                                                  сельсовет муниципального района 
Бакалинский район Республики 
Башкортостан

от «21» ноября  2012г. № 32
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством РФ срок» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет (далее - Регламент) разработан в целях повышения уровня внесудебной защиты конституционных прав и законных интересов граждан, результативности и качества исполнения муниципальной услуги рассмотрения обращений граждан и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении письменных и устных обращений, а также порядок взаимодействия администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет с органами местного самоуправления муниципальных образований при исполнении данной муниципальной функции.

1.2. Исполнение муниципальной функции  рассмотрения обращений граждан (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2012 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан;

Уставом сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

1.3. Наименование органа, осуществляющего муниципальную функцию

1.3.1. В администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет  обращения граждан рассматриваются должностными лицами в пределах  своей  компетенции.

1.4. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

1.5. Исполнение муниципальной функции основывается на принципах гласности и открытости. 

1.6. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию Сельского  поселения Тактагуловский сельсовет (далее – заявители).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной  функции.

2.1.1. Информирование граждан об исполнении муниципальной функции осуществляется в устной и письменной форме. 

2.1.2. Основные требования к информированию граждан об исполнении муниципальной функции: достоверность представляемой информации, четкость её изложения и полнота.

2.1.3. Для получения информации об исполнении муниципальной функции граждане обращаются: 

лично и по телефону в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет  (далее –  администрация); 


письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в  администрацию.

2.1.4. Информация об исполнении муниципальной функции представляется                     непосредственно в  администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет , с и                  с пользованием телефонной связи и информационно - телекоммуникационных сетей общего                       пользования, посредством публикации в средствах массовой информации (в том числе путем                   размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресе сайта в сети       «Интернет», адресах электронной почты, графиков личного приема граждан на                официальном сайте администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет  в сети               «Интернет», на  информационных стендах в здании администрации сельского поселения              Тактагуловский сельсовет .

2.1.5. На информационных стендах размещается следующая информация о порядке исполнения муниципальной функции:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы,
регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

настоящий  регламент с приложениями;

почтовые реквизиты и телефоны структурных подразделений и
должностных лиц администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет ;

разъяснения порядка подачи обращений, а также порядка обжалования  решений и действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию;

образцы оформления и требования к письменному обращению.

2.1.6. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной функции являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

2.1.7. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может  предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

2.1.8. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданина либо с помощью электронной почты.

2.1.9. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих муниципаль​ную функцию, должны быть оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.1.10.  При информировании об исполнении муниципальной функции, ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист администрации подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При ответе на телефонный звонок должностное лицо называет наименование  администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет , свою фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

2.2. Способы направления обращений гражданами.

2.2. 1. Граждане представляют свои обращения для рассмотрения:

лично в  администрацию; 

почтовым  отправлением  в   адрес  администрации  сельского поселения Тактагуловский сельсовет ;

в ходе личного приема граждан;

в ходе выездного приема граждан;

по каналам факсимильной связи;

3.Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) исполнения муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 1):

прием и первичная обработка обращений граждан;

регистрация поступивших обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение обращений в администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет ; 

организация личного приема граждан;

постановка обращений на контроль;

оформление ответов на обращения;

предоставление справочной информации о ходе рассмотрения обращений;

установление порядка и формы контроля за исполнением муниципальной функции;

подготовка отчетности по работе с обращениями граждан в администрации  сельского поселения Тактагуловский сельсовет ;

установление порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции.

3.2. Прием и первичная обработка письменных  обращений граждан.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является поступление в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет  письменного или  устного  обращения.


3.2.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином, его представителем по доверенности, поступить по почте, передано по факсу, информационным системам общего пользования.

3.2.3. Обращения на имя главы сельского поселения Тактагуловский сельсовет , поступающие в  администрацию по почте, проверяются на безопасность вложения. При обнаружении подозрительного почтового отправления (большая масса, необычный запах, особенности оформления и другое) специалист, получивший корреспонденцию, сообщает о нем непосредственно главе администрации.

3.2.4. После вскрытия конверта проверяется наличие в нем письменных вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение, либо недостача упоминаемых автором или описью документов, составляется акт (приложения № 2, 3), также составляется акт на письмо, к которому прилагаются денежные знаки, кроме  изъятых из обращения, ценные бумаги, оригиналы документов (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение и другое) (приложение № 4).

3.2.5. К тексту письма подкладывается конверт, который хранится вместе с обращением в течение всего периода его рассмотрения. В случае отсутствия текста письма к конверту подкладывается бланк с текстом «письменного обращения к адресату нет»

3.2.6. Служебные письма (документы на официальном бланке или имеющие штамп организации и подписанные одним из её  руководителей), а также письма депутатов всех уровней без приложенных к ним обращений граждан регистрируются в администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет . 

3.2.7. Письменные обращения, доставленные в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет  лично автором или лицом, предоставляющим его интересы по доверенности, принимаются специалистом администрации. Не принимаются обращения, в которых не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес для ответа. На копии обращения проставляется отметка о получении обращения в администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет  с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста,  дата приема и роспись.

 3.2.8.  Все письменные обращения, в том числе поступившие по каналам электронной и факсимильной связи, подлежат учету в журнале регистрации и рассматриваются аналогично работе с письменными обращениями.

3.2.9. Результат административной процедуры – подготовка поступивших обращений к регистрации.

3.3. Регистрация обращений.

3.3.1.  Все  поступающие в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет  письменные обращения граждан  регистрируются специалистом администрации в течение трех дней с даты их поступления.

В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

 Регистрация обращений ежегодно начинается с номера 1 и ведётся в хронологическом порядке.

3.3.2. Специалист, ответственный за регистрацию обращений:

на лицевой стороне первого листа письма в правом верхнем углу, либо на  свободном от текста месте проставляет регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера;

в случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте.

В журнал регистрации вносится:

- дата регистрации и регистрационный номер;

- фамилия и инициалы автора обращения (в именительном падеже) и его почтовый адрес (если адрес отсутствует и в письме, и на конверте, при определении территории проживания следует руководствоваться данными почтового штемпеля);

- вид документа - форма обращения ( письмо, телеграмма, Интернет) и вид обращения(жалоба, предложение, заявление);

- количество листов и приложений (если имеются);

- указывается, откуда поступило обращение (из администрации муниципального образования Бакалинский район, от заявителя и т.д.), дата, исходящий номер сопроводительного письма;

- краткое содержание обращения,  которое должно быть чётким, отражать  его суть;

 - фамилия и проект резолюции руководителя, к которому обращение направляется на рассмотрение;

- указываются сроки исполнения. 

3.3.3. Учет обращений производится по фамилии заявителя.

3.3.4. При регистрации коллективных обращений (обращений, подписанных двумя или более авторами) в регистрационный журнал вносится первая разборчиво указанная фамилия с припиской «и другие». Первой может указываться фамилия того автора, в адрес которого заявители просят, направить ответ, и учет производить по данной фамилии. В случае отсутствия ссылки первой указывается фамилия, обозначенная на конверте. В электронной  карточке проставляется отметка  «коллективное». Коллективные обращения без подписей регистрируются по названию организации, предприятия, учреждения (заведения), из которых они поступили.

3.3.5. Если автор (Иванов) пересылает обращение через второе лицо (Петров), указывая его адрес  и не указывая свой, то в графе « Ф.И.О.» отмечаются две фамилии: (Иванов, Петров).

3.3.6. Если заявитель не указал своей фамилии, то в регистрационный журнал вносится запись «без подписи».

3.3.7. Зарегистрированные письма заявителям не возвращаются (за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством). Возврат обращения заявителю возможен до его регистрации. По письменному   запросу заявителю возвращаются приложения к обращению, как во время рассмотрения, так и во время архивного хранения.

3.3.8.  Результат административной процедуры – регистрация обращения в журнале регистрации и подготовка обращения к передаче на рассмотрение.

3.4. Направление обращений на рассмотрение.

3. 4. 1.  Основание  для  начала  административной  процедуры – регистрация письменного обращения в журнале регистрации.                 

3.4.2. Специалистом администрации, рассматривающим почту,  в зависимости от содержания обращений вносятся предложения главе сельского поселения Тактагуловский сельсовет (далее - глава поселения) о направлении обращений на исполнение в  администрации, о сроках и порядке разрешения вопросов обращения и в день регистрации направляется  главе  поселения для принятия решения о ходе рассмотрения. При направлении обращения на рассмотрение по принадлежности могут определяться методы рассмотрения обращения: комиссионное рассмотрение, с выходом (выездом) на место, с участием заявителя, с проведением собрания и другие.

3.4.3.  Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, специалист   администрации  направляет в течение семи дней со дня регистрации  в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых  входит решение  поставленных  в  обращении  вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.4.4. 
В случае, если обращение поступило исполнителю не по назначению (ошибочно), оно должно быть возвращено специалисту  администрации не позднее пяти дней со дня поступления. Не допускается передача обращения от одного исполнителя к другому, минуя специалиста администрации.

3.4.5. Обращение, содержащее несколько вопросов, копируется и направляется на исполнение должностным лицам, в компетенцию которых входит их разрешение.

3.4.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, органы местного самоуправления, должностным лицам или организациям, действия (бездействие) которых обжалуется.

В случае, если в обращении обжалуется решение или действие (бездействие) государственного органа или должностного лица, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснениями его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

3.4.7. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.4.8. Авторам жалоб на правоохранительные  и судебные органы, адресованных главе поселения, в том числе содержащих требования о записи на личный прием по данным вопросам, даются разъяснения о необходимости направления обращения в вышестоящие правоохранительные органы.

3.4.9. Письменные обращения граждан (или их копии) вручаются исполнителям под роспись.

3.4.10. Результат административной процедуры - направление  зарегистрированных обращений на рассмотрение исполнителям.

3.5. Рассмотрение обращений.

3.5.1. Основание для начала административной процедуры – получение исполнителями поручения по рассмотрению письменного  или устного обращения.

3.5.2. Если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам, то оригинал обращения направляется первому исполнителю. Исполнение координирует лицо, указанное первым, им обобщаются материалы, готовится ответ заявителю. Соисполнители  не позднее пяти дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, координирующему лицу. При этом персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители, каждый в своей части.

3.5.3. Должностное лицо при рассмотрении обращения:

в случае необходимости  в установленном законодательством порядке запрашивает дополнительные материалы, встречается с заявителям для уточнения сути обращения;

создает  комиссию для проверки фактов, изложенных в обращении (как правило, с выездом на место и участием заявителя).

3.5.4. При рассмотрении повторного обращения (обращения, поступившего от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в котором обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, или указывается на недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения) анализируется имеющаяся по поднимаемым в нем вопросам переписка. Как правило, повторные обращения ставятся на контроль. Письма одного и того же заявителя и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного и того же заявителя, но по разным вопросам, а также многократные – по одному и тому же вопросу, по которому заявителю давались исчерпывающие ответы.

При повторном обращении дополнительное рассмотрение проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса.

3.5.5. Обращения с просьбами о личном приеме главой поселения  рассматриваются  как  обычные  обращения.    Если в обращении не указана проблема, то, как правило, заявителю направляются сообщения о порядке организации личного приема граждан должностными лицами администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет, а заявление оформляется в «дело» как исполненное.

3.5.6. Обращения, в которых отсутствуют конкретные предложения, просьбы,  жалобы, а  содержатся только рассуждения по известным проблемам внутренней или внешней политики, либо бессмысленные по содержанию, оскорбительные, содержащие стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.п.),  передаются на хранение в архив администрации и ответы по ним не даются. На письме  (в правом нижнем углу первого листа) делается запись « в дело» с указанием даты и фамилии.

3.5.7. Обращения граждан, поступившие  из редакций средств массовой информации,  от руководителей политических партий и общественных объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются в соответствии с  настоящим Регламентом.

3.5.8. В случае, если в письменном обращении  содержится вопрос, на который заявителю  многократно давались письменные подробные мотивированные  ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения Тактагуловский сельсовет, рассматривающего обращение, на основании служебной записки исполнителя (приложение № 5) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. Сообщение о прекращении переписки в 30-дневный срок со дня регистрации обращения направляется автору за подписью главы поселения.

3.5.9. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

3.5.10. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

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

3.5.12.Результат административной процедуры - разрешение поднимаемых в обращении проблем, либо необходимые разъяснения по существу поставленных в обращении вопросов со ссылками на нормативные  правовые акты.

3.6.Обеспечение условий для реализации  прав граждан при рассмотрении обращений.

3.6.1. Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право:  

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому обращению, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права и законные интересы
других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся
сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 


в случае необходимости участвовать в рассмотрении обращения;

получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в связи с
рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке.

3.6.2. Администрация сельского поселения Тактагуловский сельсовет  обеспечивает:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений
граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших
обращения;

получение необходимых для рассмотрения обращений граждан документов и материалов в государственных органах и органах местного самоуправления или должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

направление гражданам письменных ответов по существу поставленных вопросов.

3.7. Сроки исполнения муниципальной функции.

3.7.1. Обращения, поступившие в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет по компетенции  рассматриваются  в течение 30 дней со дня их регистрации. Если обращение не требует проверки, либо требует срочного разрешения, сроки его рассмотрения могут сокращаться.
   

3.7.2. Обращения депутатов представительных органов, связанные с обращениями  граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются безотлагательно, но не позднее 15 дней, а при необходимости получения дополнительных материалов - не позднее 30 дней.  

3.7.3. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные, муниципальные органы, руководитель, давший поручение по рассмотрению обращения, вправе  продлить срок его рассмотрения не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения непосредственный исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее руководителю, давшему поручению по рассмотрению обращения, не менее чем за два-три дня до истечения срока исполнения. 

3.7.4.  Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

3.7.5. По дубликатному обращению (обращение заявителя, являющееся копией предыдущего обращения, либо экземпляр обращения по одному и тому же вопросу и в интересах одного и того же лица), приобщенному к материалам рассмотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения. Если дубликатное обращение получено после направления ответа заявителю, то срок рассмотрения данного обращения не должен превышать 10 дней.

3.7.6. Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращений.  

3.7.7. Контроль за соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет специалист  администрации. 

3.8. Контроль за рассмотрением обращений.

3.8.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

3.8.2. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения, имеющие большое  общественное, политическое значение. Постановка обращений на контроль  также производится с целью устранения недостатков в работе органов местного самоуправления, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся мер в случае  повторных (многократных) обращений.  

Обращения, поступившие в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет  из федеральных органов власти, от членов Совета  Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и  Госсобрания-Курултая, Администрация Президента и Правительства Республики Башкортостан, ставятся на «особый контроль».  

3.8.3. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан, поставленных на контроль в администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет,  осуществляется специалистом администрации.


3.8.4. Если в ответе указывается, что вопрос, поставленный заявителем будет решен в течение определенного времени, обращение может быть поставлено на дополнительный контроль. Продолжительность дополнительного рассмотрения не превышает 30 дней.  

3.8.5. Результатом административной процедуры является постановка на контроль общественно значимых обращений граждан.

3.9.Ответы на обращения.

3.9.1. Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и направление его заявителю.

3.9.2.Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, со ссылками на нормативные правовые акты, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов нарушений прав заявителя, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

3.9.3. Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями, ошибками (в том числе в реквизитах).

3.9.4. В ответе автору поручения по рассмотрению обращения должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения обращения. В ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из авторов дан ответ.

3.9.5. Обращение и ответ могут быть возвращены исполнителю для повторного рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, либо проблема заявителя рассмотрена формально. Решение о возврате на дополнительное рассмотрение принимается главой поселения.

3.9.6. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указывается срок и условия окончательного решения вопроса. Обращение, на которое дается промежуточный ответ, в архив не направляется (в случае, если срок рассмотрения не превышает шестидесяти дней) до окончательного решения вопросов, поднимаемых в нем. Если срок окончательного разрешения вопроса превышает шестьдесят дней с даты  регистрации обращения, то возможен контроль за полным выполнением с информированием заявителя о результатах рассмотрения обращения. 

3.9.7. Ответы заявителям подписываются  главой поселения, и печатаются на бланке в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

3.9.8. На коллективное обращение ответ дается на имя гражданина, по фамилии которого оно учтено (Ивановой В.А.- для сообщения всем заявителям, или Ивановой В.А. – для информирования заинтересованных лиц, или Ивановой В.А. и другим). В отдельных случаях по требованию лиц, подписавших обращение, ответы направляются и другим адресатам. В тексте ответа необходимо указать, что ответ дается на коллективное обращение. 

3.9.9.Ответ на обращение, поступившее в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

3.9.10. Если дубликат обращения поступил после разрешения основного обращения, не  позднее десятидневного срока ответ на него направляется с кратким изложением принятого ранее решения, со ссылкой на дату и исходящий номер предыдущего ответа и с приложением его копии.

3.9.11. В случае, если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

3.9.12.  Возможно оставить без ответа по существу поставленных вопросов обращение, в котором содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его семьи, с уведомлением заявителя  о недопустимости злоупотребления правом.

3.9.13. После регистрации ответ направляется заявителю специалистом  администрации. Отправление  ответов  без регистрации не допускается.

3.9.14. Исполнители несут установленную законодательством ответственность за исполнение поручений по обращениям и качество ответов.

3.9.15. При согласии должностного лица, дававшего поручение по рассмотрению обращения, с ответом заявителю материалы рассмотрения обращения списываются им «в дело».

В случае, если исполнителей несколько и один из них дает промежуточный ответ (срок окончательного рассмотрения не превышает шестидесяти дней), то автору поручения по рассмотрению обращения предоставляются ответы после рассмотрения обращения всеми исполнителями.

3.9.16. В журнале регистрации обращений граждан делаются записи о выполнении поручений по рассмотрению обращений(номер и дата отправляемого ответа, результат рассмотрения; примечания  о взятии на дополнительный контроль по обращению).  

3.9.17. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация и направление ответа на обращение заявителю.

3.9.18. Максимальный срок регистрации и отправки ответа – не более одного дня со дня его подписания.

3.10. Хранение материалов рассмотрения письменных обращений граждан.

3.10.1. Обращения граждан хранятся в  администрации.

3.10.2. На хранение материалы рассмотрения обращений передаются после списания «в дело» авторами поручений по их рассмотрению.

3.10.3. Рассмотренное письменное обращение с поручением главы поселения и все документы, относящиеся к его разрешению, комплектуются в отдельный материал  в следующей последовательности:

 информация о результатах рассмотрения обращения;  

 материалы проверки по обращению (если она проводилась);

 копия ответа автору, а также  (если имеются) копии промежуточных ответов автору, информация о продлении срока рассмотрения;

 поручение по рассмотрению обращения;

 письменное обращение, приложения к нему (если они имеются), а также акт  (если составлялся). 

3.10.4. Материалы рассмотрения письменных обращений граждан формируются в папках по заглавной букве заявителя в хронологическом порядке исходя из номера и даты регистрации.

3.10.5. Срок хранения обращений граждан с материалами по их рассмотрению - 5 лет. По истечению срока хранения дела подлежат уничтожению  в установленном порядке.  

3.11. Организация личного приема граждан.

3.11.1. Основание для начала административной процедуры – обращение гражданина в  администрации.   

3.11.2.  Информирование о предоставлении  муниципальной услуги.

Адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru
Официальный сайт  http://taktagul-selsovet.ru в сети Интернет 

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):

	Понедельник
	9.00-18.00

	Вторник
	9.00-18.00

	Среда
	9.00-18.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	9.00-18.00


         Суббота, воскресенье - выходные дни. 


Справочные телефоны:

                        глава Сельского поселения:
8(34742) 2 99 06,            

                                 управляющий делами:
8(34742) 2 98 36,

                                                              факс:
8(34742) 2 99 06,

3.11.3. Место ожидания личного приема граждан должно быть оборудовано стульями, столами, заявители обеспечены канцелярскими принадлежностями, бумагой для написания обращений.    

3.11.4. Места для проведения личного приема должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой и разовыми стаканчиками.     

3.11.5. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается настольной табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве и должности.


3.11.6. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. В исключительных случаях возможен прием вне очереди по состоянию здоровья заявителя  либо в связи с удаленностью места проживания от районного центра.

3.11.7. При приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.11.8. Фамилия, имя, отчество заявителя, адрес и краткая аннотация вопроса вносятся в книгу учета посетителей.

Если заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, а также при проявлении агрессии, неадекватного поведения, ему может быть отказано в приеме. При необходимости может быть вызван сотрудник милиции. 

3.11.10. Специалист  администрации обязан дать заявителю исчерпывающие разъяснения по интересующемуся вопросу, либо разъяснить где, кем и в каком порядке может быть рассмотрен поднятый вопрос. 

3.11.11. Заявитель во время приема может оставить письменное обращение, которое регистрируется и рассматривается в соответствии с регламентом рассмотрения письменных обращений.   

3.11.12. Специалист администрации производит запись на личный прием к главе поселения по вопросам, входящим в компетенцию администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет. На каждого заявителя заводится карточка личного приема (приложение № 6).

3.11.13. Личный прием граждан осуществляется главой поселения, его заместителями  по вопросам, отнесенным к их ведению,   при поступлении обращений, рассмотрение которых находиться в их компетенции.

3.11.14. К личным приемам  (в том числе выездным)  главы поселения специалист администрации готовит подборку материалов по рассмотрению предыдущих письменных и устных обращений заявителей, приглашает для участия в приемах руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации и непосредственно принимает участие в приемах.

3.11.15. За два дня до приема информация по приему передается должностному лицу, которое будет проводить прием граждан, для ознакомления и выработки проектов решений по поднимаемым заявителями вопросам.

3.11.16. По окончании приема должностное лицо  доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также о том, откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.11.17. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.11.18. Во время личного приема гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно, либо в письменной форме.

3.11.19. Содержание устного обращения заносится в регистрационно-контрольную карточку личного приема гражданина по форме согласно приложению № 6. В случае, если изложенные в устном и письменном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.11.20. Должностное лицо, ведущее прием, принимает решение о постановке на контроль исполнения его поручения.

3.11.21. Карточка личного приема специалистом  администрации на следующий день после приема направляется исполнителю.

3.11.22. Не подлежат записи на прием к главе поселения, его заместителям граждане, обращающиеся по вопросам, входящих в компетенцию судебных органов, прокуратуры, а также по жалобам на действия (бездействие) органов суда и прокуратуры.

3.11.23. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен. Информация о неадекватном поведении гражданина отражается в карточке личного приема.

3.11.24.  Для жителей сельского поселения Тактагуловский сельсовет, его заместители, а также должностные лица администрации проводят выездные приемы в соответствии с графиком, утвержденным главой поселения.

3.11.25. В ходе работы на выездных приемах на каждого заявителя заполняется карточка выездного личного приема. Гражданам даются  необходимые разъяснения, юридические консультации, оказывается оперативная помощь либо от них принимаются письменные обращения, данные обращения регистрируются в течение 2 дней, и проекты поручений по  ним передаются на подпись главе  поселения.

3.11.26. Исполнение поручений по обращениям, принятым во время выездного приема, контролируются специалистом  администрации.

3.11.27. Устные обращения, поступившие главе  поселения по телефону, вносятся специалистом  администрации в Журнал регистрации  устных обращений граждан по телефону и рассматриваются в порядке, установленном настоящим Регламентом.   

3.11.28. Материалы с личного и выездного приемов хранятся в течение 5 лет, после чего уничтожаются в установленном порядке.

3.11.29. Результатом приема является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по поставленному вопросу, либо направление поручения по рассмотрению заявления в уполномоченный орган.

3.12. Ответственность должностных лиц при исполнении государственной функции.

3.12.1. Сведения, содержащиеся в обращении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с обращениями. Не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении направление письменного обращения в государственный орган, должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.12.2. Должностные лица, работающие с обращениями граждан, несут установленную законодательством ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов.

3.12.3. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения по акту временно замещающему его специалисту. При освобождении от замещаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения по акту специалисту, ответственному за работу с обращениями граждан.

4. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан.

4.1. В администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет  контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан,  поступающих на имя главы поселения, осуществляется  специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан. 


4.2. Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан включает контроль по проверке результатов рассмотрения обращений граждан с выходом (выездом) на место, опрос заявителей по телефону.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений должностными лицами в администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет осуществляется их руководителями.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы с обращениями граждан, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административных регламентов и нормативных правовых актов, регламентирующих работу с обращениями граждан.

4.5. В случае установления в результате проверки недостоверности ответа, обращение направляется на повторное рассмотрение. В поручении могут устанавливаться методы повторного рассмотрения: комиссионно, с выездом на место, с участием заявителя и другие.  

4.6. Ежегодно в установленный администрацией муниципального район Бакалинский район срок готовится отчет о работе с обращениями граждан в администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет по итогам года.

5.  Порядок обжалования действий по рассмотрению обращений граждан и решений, принятых по обращениям.

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе исполнения муниципальной функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу. 

5.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение:

должностных лиц администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет - главе поселения;

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба гражданина на действия (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности,  установленных законодательством, к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

5.4. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет, решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке. 
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АКТ   №

о недостаче документов по описи корреспондента в заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью                

от « _____
»_____________
20___г.

 Комиссия в составе ______________________________________________

                                                       (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:_________________________

                                                                             (число, месяц, год)

__________________________________________________________________

в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет поступила корреспонденция за № _________ от гражданина _______________________ проживающего по адресу:______________________________________________________________

При вскрытии  почтового отправления обнаружена недостача документов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:_____________________________________________________________

     Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

Подписи:___________________________________________________________

(подпись, дата)
Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)
Инициалы, фамилия

____________________________________________________________________

(подпись, дата)
Инициалы, фамилия
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АКТ №___________

Об отсутствии письменных вложений в  простых, заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от «     »___________20__г.

Комиссия в составе                                                                                                                                                                                                                                                                                               ________________

  ________________






(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила акт о нижеследующем: ______________________________________

                                                                                                                                            (число, месяц, год) 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет поступила корреспонденция с уведомлением за №              от гражданина, проживающего по адресу:                                                                                                                 _______________________________________________________________________________.

При вскрытии почтового отправления обнаружено отсутствие письменного вложения ___________________________________________________________

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах. 

                подпись, дата.                                 Инициалы, фамилия

                подпись, дата.                                 Инициалы, фамилия

______________________________________________________________

                подпись, дата.                                 Инициалы, фамилия
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АКТ №___________

О вложении оригиналов документов в простых, заказных письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от  «           »___________20__г.

Комиссия в составе                                                                                                                                                                                           


                                                                                               
                                                                                                                



(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила акт о нижеследующем:                                                                           

                                                                                                                            (число, месяц, год) ________________

в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет поступила корреспонденция с уведомлением за №              от гражданина, проживающего по адресу:                                                                                                                 _______________________________________________________________________________.

При вскрытии  почтового  отправления обнаружены документы, а именно: 

                подпись, дата.                                 Инициалы, фамилия

                подпись, дата.                                 Инициалы, фамилия

______________________________________________________________

                подпись, дата.                                 Инициалы, фамилия
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      Главе администрации  

                                                                                    сельского поселения

                                                                                    Тактагуловский сельсовет

      ___________________________

 (инициалы, фамилия)

О прекращении переписки


На основании ч. 5 ст. 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» прошу Вас дать разрешение прекратить переписку с заявителем                                         

                                                                                                  (Ф.И.О. заявителя)

в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых доводов или обстоятельств, а на предыдущие обращения:

1) ____________________________________________________________

(дата, номер)

2) _____________________________________________________________

(дата, номер)

3) _____________________________________________________________

(дата, номер)

давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).

Приложение: на ________ л., в __________ экз.

Должность                                 Подпись                                  Расшифровка

____________________        __________________             ______________

                                                                                                                                                   (инициалы, фамилия)
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        решений и направление ответов в           установленный законодательством РФ срок»   


КАРТОЧКА

        Личного приема

№_____________ от «_____» ____________20__ г.

Ф.И.О. посетителя___________________________________________________

Адрес, телефон______________________________________________________

Дата приема________________________________________________________

Содержание вопроса_________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель(и)______________________________________________________

Резолюция__________________________________________________________

Срок исполнения «___»___________20__ г.   

Автор резолюции____________________________________________                    (подпись)

Подлежит возврату 

в  приемную

	Дата передачи исполнителю
	Кому направлено
	Примечания

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Когда фактически рассмотрено_________________________________________________ 

Содержание (результат рассмотрения)____________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Снял с контроля____________________________________________(дата, подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                                     к постановлению  администрации
   сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район  Республики Башкортостан  

                от «21»ноября  2012года № 32
Административный регламент  по исполнению муниципальной функции «Постановка  на  учет  и  снятие с регистрационного  учета по месту жительства граждан»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район  Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги «Постановка  на  учет  и  снятие с регистрационного  учета по месту жительства граждан»
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 июля 1995 г. № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»; 
- настоящим Административным регламентом;


1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Тактагуловский сельсовет  муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан (далее - администрация). Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.


1.4. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам - гражданам (далее - заявители).  
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги:
- свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста);
- проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), отметки о регистрации или снятии с регистрации по месту жительства;

- выдача  формы  1 п, гражданам достигшим 14-ти, 20-ти и 45 летнего возраста и  при  изменении  данных, при  получении нового  паспорта.


1.6. Муниципальной услуги предоставляется заявителям бесплатно.

II. ТРЕБОВАНИЕ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации:
- адрес: 452655, РБ, Бакалинский район, с. Тактагулово, ул. Молодежная, д.9
-по телефону: 8 (34742) 2-99-06;
- направив запрос на адрес электронной почты E-mail: Taktaqul2008@yandex.ru
-направив письменный запрос.
2.1.2. График работы администрации:
понедельник - пятница с 9:00 до 18:00;
перерыв с 13:00 до 14:00;
суббота, воскресенье - выходные дни.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.

2.1.2.На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, для обеспечения информирования о порядке исполнения муниципальной услуги гражданам представляется следующая информация:
- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде;);
- образец заявление о регистрации по месту жительства по форме №  6 (приложение № 1 к настоящему административному регламенту)
-адрес, режим работы, номера телефонов и электронной почты администрации;
-порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения устных консультаций.
2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным или письменным обращениям, по телефону, по электронной почте должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
2.1.5. При осуществлении консультирования должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда предоставляет следующую информацию:
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о наименование нормативных правовых актов по вопросам предоставление муниципальной услуги, их реквизиты;
- о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;
- о месте размещения справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.1.6. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации не должно превышать 10 минут.
2.1.7. Время разговора с должностным лицом администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по телефону не должно превышать 5 минут.
2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.
2.2. При консультировании по письменным обращениям, в том числе направленным в адрес администрации, в электронном виде, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.3. Для регистрации по месту жительства гражданин представляет:
- документ, удостоверяющий личность;
- заявление о регистрации по месту жительства по форме №  6 (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);
- документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (заявление лица (лиц), предоставившего гражданину жилое помещение, договор, свидетельство о государственной регистрации права (права собственности на жилое помещение), решение суда о признании права пользования жилым помещением либо иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением).
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:
- оборудование мест ожидания;
- телефонную связь.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1.Регистрация граждан по месту жительства
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственным за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда.
3.1.2. Должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда выдает заявителю бланк заявления о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение №  1 к настоящему административному регламенту). При необходимости помогает заполнить бланк заявлении.
3.1.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, на основании заявления гражданина (заявителя) о регистрации по месту жительства и представленных документов (перечень документов указан в подпункте 2.3.2 настоящего административного регламента) заполняют карточку регистрации по форме № 9, поквартирную карточку по форме № 10 или вносят соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу, адресные листки прибытия по форме № 2 листок статистического учета прибытия по форме № 12 П и листок статистического учета выбытия по форме № 12В к ним - на лицо, подлежащее статистическому наблюдению. Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.
3.1.4. Заполненные документы, а также документ, удостоверяющий личность гражданина (заявителя), заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6 (приложение №  1 к административному регламенту), документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение, лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, в 7-дневный срок со дня обращения к ним граждан, представляют в орган регистрационного учета.
3.1.5. Уполномоченные должностные лица органа регистрационного учета при поступлении документов от должностного лица администрации, ответственного за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, рассматривают их в 3-х дневный срок.
3.1.6. Должностное лицо, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по истечению трех дней, со дня поступлении документов в органа регистрационного учета, обращается в орган регистрационного учета за получением следующих документов: карточки регистрации, документа, удостоверяющего личность гражданина (заявителя) с отметкой о регистрации по месту жительства (штамп о регистрации по месту жительства), свидетельство о регистрации по месту жительства.
3.2.7. Должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, в течение одного дня со дня получения документов в органе регистрационного учета информирует гражданина (заявителя) о том, что ему нужно явится в администрацию для документов: документа, удостоверяющем личность гражданина (заявителя), отметки о регистрации по месту жительства, свидетельства о регистрации по месту пребывания, свидетельства о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста).

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1 Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем органа регистрационного учета проверки соблюдения Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации должностными лицами, ответственными за регистрацию.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации должностными лицами, ответственными за регистрацию, устанавливается начальником территориального органа ФМС России.
4.3. При выявлении нарушений в деятельности должностных лиц, ответственных за регистрацию, информация направляется Главе администрации сельского поселения для принятия мер по их устранению, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, прокурору.

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в досудебном порядке.
5.2. Гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление или жалобу начальнику структурного подразделения территориального органа ФМС по Чекмагушевскому району на действия (бездействие) должностных лиц органов местного самоуправления поселений.
5.3. В письменном обращении гражданин указывает:
-наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица - его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;
-наименование должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
-суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализаци
- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

 

приложение  № 1

к Административному регламенту

 

Форма N 6

	 Форма N 6


ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

 

В орган регистрационного учета ________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
от __________________________________________________________________________________
                                                     (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Прибыл(а) из_________________________________________________________________________

                                          (указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки))

Законный представитель _______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
                                                          (указать: отец, мать, опекун, попечитель, Ф.И.О., паспортные данные)
Жилое помещение предоставлено _______________________________________________________
                                                      (указать Ф.И.О. лица, предоставившего ____________________________________________________________________________________
                                                          жилое помещение, степень родства)
на основании _________________________________________________________________________
                                              (документ, являющийся в соответствии с жилищным
_____________________________________________________________________________________
                                        законодательством Российской Федерации основанием для вселения)
____________________________________________________________________________________
по адресу: __________________________________________, улица ___________________________
                                                                 (наименование населенного пункта)
дом ________________________, корп. _______________, квартира ___________________________
Документ, удостоверяющий личность: вид ________ серия_________________ N_______________
выдан ______________________________________ Код ____________________________________
                                                           (наименование органа, учреждения)

Дата выдачи "________" ______________ _______г.
Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)_________________

Дата "________" ______________ _______г.
Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской  Федерации.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение__________________
Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю
__________________________________ "________" _____________ ___г.
                                                               (подпись и Ф.И.О. должностного лица) М.П.
Принятое решение ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
"____"______________ _______г. ________________________________________________________
                                                    (Ф.И.О., подпись должностного лица органа регистрационного учета)
Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) № ________

......................Линия отреза ..................................

ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА


В орган регистрационного учета ______________________________________________________
от ________________________________________________________________________________
                                                                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения)
Документ, удостоверяющий личность: вид_______ серия _________________N________________
выдан____________________________________________ Код _______________________________
                                                         (наименование органа, учреждения)
Дата выдачи "________" ______________ _______г.
Законный представитель ______________________________________________________________
                                                   (указать: отец, мать, опекун, попечитель,
____________________________________________________________________________________
                                                              Ф.И.О., паспортные данные)
В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу: ______________________________
____________________________________________________________________________________
                                                                                                  (указать точный адрес)
Орган регистрационного учета _________________________________________________________
                                                                        (наименование органа)
прошу снять меня с регистрационного учета по прежнему месту жительства
по адресу: ___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)
________________________________ "________" ______________ _______

Подпись гр. ___________________заверяю.
М.П. Подпись и Ф.И.О. должностного лица "____" ___________ ___ г.


 

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

                                                                                        к постановлению  администрации
   сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район  Республики  Башкортостан                                    от  «21» ноября  года № 32
 
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет

по предоставлению  муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент Администрации  сельского поселения Тактагуловский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

В связи с отсутствием в поселении нотариуса, муниципальная услуга предоставляется  Администрацией  сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ (далее Администрация сельского поселения) и осуществляется через  Главу сельского поселения и специально уполномоченного должностного лица Администрации сельского поселения (далее – должностные лица). 

Должностные лица, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, считаются уполномоченными лицами, исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица Администрации сельского поселения осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс);

-  Налоговым Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

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

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 (далее - Основы);

- Приказом Минюста РФ от 27.12.2007 № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий Главами местных поселений и специально уполномоченными должностными лицами Администраций сельских поселений»; 

- Уставом  сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район  Республики Башкортостан (с изменениями).

1.4. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги  

Результатом предоставления  муниципальной услуги  является нотариальное засвидетельствование завещания, доверенностей, верности копий документов и выписок из них, подлинности подписи на документах. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане и юридические лица, обратившиеся в Администрацию сельского поселения за нотариальным засвидетельствованием верности копий документов и выписок из них (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Местонахождение и график работы Администрации: 452655, Республика Башкортостан, Бакалинский  район,  с. Тактагулово, ул.Молодежная, 9.

График работы: понедельник - пятница: с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00; в предпраздничные дни: с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Телефоны для справок: 8 (34742) 29906 . Адрес электронной почты администрации: e-mail:  Taktaqul2008@yandex.ru
         По телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны сотрудников Администрации сельского поселения;

- график приема заявителей специалистами Администрации сельского поселения;

- почтовый адрес, электронный адрес Администрации сельского поселения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации сельского поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам Администрации сельского поселения. 

- в письменном виде в адрес Главы  сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты Администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты Администрации сельского поселения осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации сельского поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист Администрации сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Основанием для нотариального засвидетельствования верности копий  документов и выписок из них является устное или письменное обращение заявителя.

Нотариальное действие совершается при предъявлении паспорта заявителя или документов, заменяющих его, оригинала и копии документа, на основании которых будет подготовлена доверенность или верность копии которого необходимо засвидетельствовать нотариально, а также уплате государственной пошлины. Муниципальная услуга предоставляется в течение  25-40 минут с момента обращения заявителя, в зависимости от объема и сложности услуги. 
Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут  с момента обращения заявителя.

Административная процедура по удостоверению личности заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя.

Административная процедура по нотариальному  засвидетельствованию верности копий  документов и выписок из них либо отказу в нотариальном засвидетельствовании верности копий  документов и выписок из них осуществляется в течение 15 минут с  момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 25 минут с  момента обращения заявителя.

Административная процедура по нотариальному удостоверению доверенностей, завещаний осуществляется в течение 25 минут, с  момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с момента обращения заявителя.

Административная процедура по нотариальному удостоверению коллективных  доверенностей осуществляется в течение 25 минут, с момента окончания удостоверения личностей заявителей, но не позднее 60 минут с момента обращения заявителей.

Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление  муниципальной услуги может быть приостановлено в случае отсутствия  документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины. 
Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

 - необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

 - направления документов на экспертизу.

 Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.

 Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.

 По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

 В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.

Должностные лица Администрации  сельского поселения не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

2.3.2. Должностные лица Администрации  сельского поселения отказывают в совершении нотариального действия, если:

 - совершение такого действия противоречит закону;

  - с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

 - сделка не соответствует требованиям закона;

 - документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.

 2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Администрации  сельского поселения.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями  для возможности оформления заявления.

2.5. Для нотариального засвидетельствования верности копий документов и выписок из них заявителю необходимо обратиться к должностному  лицу Администрации сельского поселения в устной или письменной форме, предъявить документ, удостоверяющий личность. 

Муниципальная услуга оказывается платно в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации.

При совершении должностными лицами Администрации о сельского поселения нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

3. Административные процедуры

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

- прием заявителя;

- удостоверение личности заявителя;

- нотариальное засвидетельствование верности копий документов и выписок из них, доверенностей, завещаний либо отказ в нотариальных действиях.  

3.1. Прием заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является устное или письменное обращение заявителя. Личный прием заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком приема граждан. Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента обращения заявителя.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

3.2. Удостоверение личности заявителя
Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя.  

Должностное лицо Администрации  сельского поселения при засвидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста четырнадцати лет, устанавливается по свидетельству о рождении предоставленному его законным представителем.

Удостоверение личности заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя.
Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя.

3.3. Нотариальное засвидетельствование копий документов, доверенностей, завещаний и т. д., либо отказ в выполнении нотариальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является удостоверение личности заявителя.

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, проводятся нотариальные действия согласно законодательства, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

3.3.2.При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его правоспособность, а также полномочия его представителя.

При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо Администрации  сельского поселения должно исходить из того, что:

в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 21 Кодекса дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста;

в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает дееспособность в полном объеме со времени вступления в брак.

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу Администрации сельского поселения должны быть представлены:

учредительные документы юридического лица;

документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором).

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу Администрации сельского поселения должны быть представлены:

учредительные документы юридического лица;

доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.

3.3.3. Содержание нотариально удостоверяемых документов (завещаний, доверенностей) и документов, на которых нотариально свидетельствуется подлинность подписи, должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица  Администрации сельского поселения, совершающего нотариальное действие.

Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии и в присутствии должностного лица Администрации сельского поселения завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия.

Если за совершением нотариального действия обратился глухой, немой или глухонемой неграмотный гражданин, то при совершении нотариального действия должен присутствовать грамотный совершеннолетний гражданин (как правило, сурдопереводчик), который может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание завещания, доверенности или документа, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, соответствует воле обратившегося лица.

Личность лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, адрес места его жительства устанавливаются по паспорту или иному документу, исключающему любые сомнения относительно личности этого лица. Наименование и реквизиты документа, на основании которого установлены личность указанного лица, а также адрес места его жительства указываются в завещании, доверенности или документе, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, а также в реестре для регистрации нотариальных действий.

В качестве лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, не могут быть привлечены:

- должностное лицо Администрации  сельского поселения, совершающее нотариальное действие;

лицо, в пользу которого составлено завещание, супруг такого лица, его дети и родители;

лицо на имя которого выдана доверенность, супруг такого лица, его дети и родители;

гражданин с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют ему в полной мере осознавать существо происходящего;

гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме;

неграмотный гражданин;

гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совершается нотариальное действие.

3.3.4.Должностные лица Администрации сельского поселения не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

Текст нотариально удостоверяемого документа должен быть написан ясно и четко, относящиеся к содержанию документа числа и сроки обозначены хотя бы один раз словами.

В отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес места жительства.

В отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются полное наименование, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности).

Незаполненные до конца строки и другие свободные места на нотариально оформляемом документе прочеркиваются, за исключением документов, предназначенных для действия за границей.

Исправления в завещании, доверенности или документе, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, должны быть оговорены и подтверждены подписью лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной надписи - подписью должностного лица Администрации сельского поселения с приложением оттиска печати местной Администрации. При этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все ошибочно написанное, а затем зачеркнутое можно было прочесть в первоначальном тексте. Например, если в тексте завещания исправлены слова «предметы обычной домашней обстановки и обихода» на слова «жилой дом», то исправление следует оговорить так: «Зачеркнутые один раз слова «предметы обычной домашней обстановки и обихода» не читать, читать «жилой дом» - исправленному верить.». Это исправление должно быть подписано завещателем (лицом, которое по просьбе завещателя подписало завещание) в присутствии должностного лица местного самоуправления, удостоверяющего завещание, и повторено в конце удостоверительной надписи перед подписью должностного лица местного самоуправления.

Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом Администрации сельского поселения и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати местной Администрации.

Если документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или документ, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, изложен неправильно или неграмотно, должностное лицо Администрации сельского поселения предлагает обратившемуся за совершением нотариального действия лицу исправить его или составить новый.

  3.3.5.В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на нескольких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: «В настоящем сшиве прошнуровано, пронумеровано и скреплено печатью десять листов») заверяется подписью должностного лица Администрации сельского поселения с приложением оттиска печати местной Администрации.

3.3.6. Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу.

 Верности копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом Администрации сельского поселения в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации.

 Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

 Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом Администрации сельского поселения при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

 Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы.

3.3.7. Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати Администрации поселения для совершения нотариальных действий.

3.3.8. Отказ в нотариальном засвидетельствовании верности копий документов и выписок из них возможен  в случаях, указанных в пункте 2.3.2. настоящего регламента. 

Должностное лицо Администрации сельского поселения по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо Администрации сельского поселения не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

 В постановлении об отказе должны быть указаны:

 дата вынесения постановления; фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной Администрации поселения; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

 нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

 основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

 порядок и сроки обжалования отказа.

 Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом Администрации сельского поселения с приложением оттиска печати Администрации поселения для совершения нотариальных действий. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции.

 Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

 При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах Администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

Результат административной процедуры: нотариальное засвидетельствование удостоверения копии документов, либо отказ в выполнении данной услуги.  
3.3.9. Должностные лица Администрации сельского поселения не вправе совершать нотариальные действия на свое имя и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих близких родственников (родителей, детей, внуков).

3.3.10. Должностные лица местного самоуправления, обнаружив при совершении нотариального действия (рассмотрении обращения о его совершении) действия (бездействия), содержащие признаки преступления, административного либо иного правонарушения, направляют информацию об этом в государственный орган, уполномоченный принимать решения по сообщениям о соответствующих действиях (бездействиях).

3.3.11. Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами Администрации сельского поселения, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10.04.2002 № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах».

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом Администрации сельского поселения документах и в удостоверительных надписях.

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью Главы поселения с оттиском печати местной Администрации.

Регистрация нотариального действия в реестре производится должностным лицом Администрации сельского поселения чернилами (шариковой ручкой) черного, синего или фиолетового цвета и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. 

3.3.12. Нотариальные действия совершаются в помещении Администрации сельского поселения. Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения Администрации сельского поселения в исключительных случаях - если граждане, для которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не могут явиться в помещение Администрации сельского поселения. Если нотариальные действия совершаются вне помещения Администрации сельского поселения, то в удостоверительной надписи на документе и в реестре для регистрации нотариальных действий записывается место совершения нотариального действия с указанием адреса.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы Администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании Распоряжения Администрации.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава сельского поселения  принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.
4.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

соблюдение тайны совершенного нотариального действия,

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,

в случае отказа - вынесение постановления об отказе в совершении нотариального действия и вручении его лицу, которому отказано в совершении нотариального действия.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое  на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно к Главе сельского поселения.

При обращении заявителя устно ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной  жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

контактный телефон, почтовый адрес;

предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Жалобы заявителей, содержащие обжалование  действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется  письменное уведомление.

Жалоба  должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты  ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

 Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.2. Судебное обжалование

Действие (бездействие) должностных лиц Администрации сельского поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий Администрацией  сельского поселения»  могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту 
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предоставлению муниципальной услуги
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Приложение № 4
                                                                               к постановлению главы сельского                                                            поселения Тактагуловский муниципального района 

Бакалинский район Республики Башкортостан

от 21ноября  2012 года № 32
Административный регламент

предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий) в том числе подтверждающих право на владение землей»
                                       1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий) в том числе подтверждающих право на владение землей" (далее - регламент) разработан в целях повышения качества работы с пользователями муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении запросов по использованию документов, находящихся на архивном хранении.

Пользователями муниципальной услуги являются органы государственной власти и органы местного самоуправления, юридические и физические лица, обращающиеся на законных основаниях для получения информации (далее - заявители).
1.2. Информирование о предоставлении  муниципальной услуги.
 Место нахождения Администрации:  Республика Башкортостан,   Бакалинский район, село с. Тактагулово, ул. Молодежная, 9
 Адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru
 Официальный сайт  http://taktagul-selsovet.ru в сети Интернет 
 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):

	Понедельник
	 9.00-18.00

	Вторник
	 9.00-18.00

	Среда
	 9.00-18.00

	Четверг
	 9.00-18.00

	Пятница
	 9.00-18.00


         Суббота, воскресенье - выходные дни. 

Справочные телефоны:

                         глава Сельского поселения:
 8(34742) 2 99 06,            

                                  управляющий делами:
8(34742) 2 98 36

                                                               факс:
8(34742) 2 99 06.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- по обращениям заявителей в письменной форме или в форме электронного документа;
- по каналам телефонной связи;
- при личном обращении граждан.
1.4. По обращениям в письменной форме или в форме электронного документа ответ направляется в сроки, предусмотренные пунктом 2.4

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B7443D250F9ABAC90D4AC81E59CE22AA4E2A6048860B304A68DFCC47976D3F2C8A5AEm2H" пунктом 2.4   настоящего регламента.
По каналам телефонной связи специалисты обязаны предоставить достоверную информацию о порядке и условиях оказания муниципальной услуги при ответе на телефонный звонок.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий) в том числе подтверждающих право на владение землей" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Тактагуловский  муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.
2.3. Результат предоставления услуги.
Выдача копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на архивном хранении в муниципальном архиве, либо отказ в их выдаче.
2.4. Срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации. Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока исполнения считается следующий за ним рабочий день.
Запросы о предоставлении информации по определенной проблеме, теме, событию, факту (тематические запросы), поступившие от органов государственной власти Российской Федерации и Республики Башкортостан, органов местного самоуправления, организаций, связанные с исполнением ими своих функций, рассматриваются администрацией на безвозмездной основе в первоочередном порядке.
Запрос, по которому в администрации отсутствуют документы (непрофильный запрос), направляется по принадлежности в соответствующую организацию, где могут храниться необходимые документы, не позднее чем в 7-дневный срок со дня регистрации запроса с уведомлением заявителя о переадресации запроса.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституциями Российской Федерации

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B6A4EC43CA6A2AE938DA48DB1C5BF26AEB7AFmEH" Российской Федерации   и Республики Башкортостан

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B7443D250F9ABAC90D4AC81E79FE222A4E2A6048860B3A0m4H" Республики Башкортостан  ;
- Федеральным законом

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B6A4EC43CA6A2AD9988A686E492BD77FBB9FB53A8m1H" законом   от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B6A4EC43CA6A2AD9988A987E692BD77FBB9FB53A8m1H" законом   от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B6A4EC43CA6A2AD9B8BA781EE92BD77FBB9FB53A8m1H" законом   от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";
- Федеральным законом

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B6A4EC43CA6A2AD9B89A083E292BD77FBB9FB53A8m1H" законом   от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Уставом

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B7443D250F9ABAC90D4AC82E09DE82FA4E2A6048860B304A68DFCC47976D3F2C1A2AEm6H" Уставом   сельского поселения Новокатаевский муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан;
2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление (запрос), в том числе в электронной форме

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B7443D250F9ABAC90D4AC81E59CE22AA4E2A6048860B304A68DFCC47976D3F3C1ABAEm4H" форме   в адрес администрации (приложение N 2).
В запросе должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- изложение существа заявления (запроса);
- фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии); наименование организации;
- адрес заявителя (для юридических лиц - юридический и почтовый адрес, для физических лиц - адрес регистрации по месту жительства), контактный телефон, а также фамилия, имя, отчество исполнителя (для юридических лиц);
- дата отправления запроса, подпись заявителя;
- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.
В заявлении заявителя, поступившем в электронной форме, в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
При личном обращении заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
2.7. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.6

 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=48599087EBD0898B006B7443D250F9ABAC90D4AC81E59CE22AA4E2A6048860B304A68DFCC47976D3F2C8ABAEm5H" пункте 2.6   регламента.
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов в администрации по запрашиваемой тематике;
- неудовлетворительное физическое состояние документов, не имеющих копии в фонде пользования;
- ограничение доступа к документам, содержащим сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;
- ограничение доступа к документам, содержащим персональные данные;
- в случае, если текст запроса не поддается прочтению;
- в случае, если в письменном обращении или обращении в электронной форме не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в случае, если в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.
По запросам, поступившим в администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляется уведомление с просьбой указать недостающие или уточняющие сведения.
2.9. Муниципальные услуги предоставляются заявителям на бесплатной основе.
2.10. Сроки регистрации запросов.
Поступившие в администрацию запросы регистрируются в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в администрации является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.
2.11. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги.
Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания. Прием заявителей осуществляется в приемной, оборудованной столами и стульями для оформления запроса в письменной форме. Для оперативной обработки запросов заявителей установлены компьютеры и множительная техника.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в месте ожидания, но не может составлять менее 10 мест. В помещениях для ожидания и предоставления муниципальной услуги имеется естественное и искусственное освещение, окна оборудованы регулируемыми жалюзи.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
- короткое время ожидания услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

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

- прием и первичную обработку заявлений (запросов);
- регистрацию заявлений (запросов);
- исполнение заявлений (запросов);
- выдачу копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на архивном хранении в администрации.
Блок-схема   предоставления муниципальной услуги представлена в приложении N 1.
3.2. Прием и первичная обработка запросов.

3.2.1. Доставка в администрацию запросов осуществляется следующими способами:
- через почтовое отделение;
- нарочным;
- лично гражданами;
- по электронной почте.
3.2.2. Прием корреспонденции в администрации производится специалистами.
При приеме запросов от физических лиц на копии запроса, при ее наличии, по просьбе физического лица ставятся штамп, дата и подпись специалиста, принявшего документ.
При поступлении интернет-обращения (запроса) с указанием адреса электронной почты и почтового адреса заявителя направляется уведомление о приеме обращения к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
Срок выполнения административного действия - в день поступления заявления.
3.3. Регистрация заявлений (запросов).
3.3.1. Поступившие в администрацию запросы регистрируются в день поступления. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация запроса в администрации является основанием для начала действий по оказанию муниципальной услуги.
3.3.2. Регистрация запросов ведется в специальном журнале. В журнал заносится следующая информация:
- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);
- почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ, контактный телефон заявителя;
- суть обращения (в краткой форме).
При выполнении запроса вносится результат рассмотрения обращения (положительный, отрицательный), дата исполнения и фамилия, имя, отчество исполнителя.
Срок выполнения административного действия - в день поступления заявления.
3.4. Исполнение запросов.
3.4.1. Исполнение запросов осуществляется по документам, находящимся на архивном хранении в администрации. Исполнение запросов производится специалистами, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. Определение исполнителей осуществляется руководителем администрации.
3.4.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.
Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках ("Так в документе", "Так в тексте оригинала").
В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка.
В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.
В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.
Архивная справка подписывается руководителем администрации и заверяется печатью.
При необходимости к архивной справке прилагаются копии архивных документов или выписки из них, подтверждающие сведения, изложенные в архивной справке.
3.4.3. На обороте листа архивной копии проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа, удостоверяются подписью руководителя и печатью. Все листы архивной копии скрепляются и на месте скрепления заверяются печатью и подписью руководителя.
Срок выполнения административного действия - не более 28 дней.
3.4.4. Если в администрации отсутствуют сведения по теме запроса, но известно местонахождение документов, специалист-исполнитель пересылает запрос в соответствующую организацию, архивное учреждение, где хранятся документы. Заявителю направляется уведомление о переадресации запроса в течение 7 дней со дня поступления заявления (запроса).
Если в администрации отсутствуют документы, сведения по теме запроса и неизвестно местонахождение документов, заявителю направляется отказ в оказании муниципальной услуги.
Если в запросе отсутствуют необходимые для поиска сведения, заявителю направляется письмо с просьбой уточнить необходимые для выполнения запроса данные. После получения ответа с уточненными данными прием и первичная обработка документов осуществляется на общих основаниях.
3.5. Выдача копий документов, выписок из документов, справок по документам, находящимся на архивном хранении в администрации.
3.5.1. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос высылаются заявителю по почте простым письмом через почтовое отделение.
3.5.2. Архивная справка, архивная выписка, архивная копия и ответ на запрос по желанию заявителя, в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в администрацию, выдаются под расписку заявителю - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке. Получатель архивной справки, архивной выписки, архивной копии и ответа на запрос расписывается в журнале регистрации запросов, указывая дату получения документа.
3.5.3. Ответ на обращение, поступившее в администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Срок выполнения административного действия - один день.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем администрации.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения руководителем администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.3. Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
4.4. Лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего регламента при оказании муниципальной услуги.
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным лицам администрации применяются меры ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.
5  . ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Гражданин может обратиться с жалобой на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, предоставляющих муниципальную услугу, устно либо письменно на имя главы администрации сельского поселения Тактагуловский муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.

5.2. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты его регистрации.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.
Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                                       предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий) в том числе подтверждающих право на владение землей»

ГРАФИЧЕСКАЯ СХЕМА

ДЕЙСТВИЙ ПОЛУЧАТЕЛЯ УСЛУГИ
(БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ)
                  ┌────────────────────────────────────────┐

                  │                            Прием и первичная обработка запросов  

                  └────────────────────┬───────────────────┘

                  ┌────────────────────────────────────────┐

                  │                            Регистрация заявлений (запросов)    

                  └────────────────────────────────────────┘

                  ┌────────────────────────────────────────┐

                  │                            Исполнение заявлений (запросов)     

                  └────────────────────┬───────────────────┘

                  ┌────────────────────────────────────────┐

                  │                               Выдача копий документов, выписок из  

                  │                                документов, справок по документам,  
                  │                              находящимся на архивном хранении в  

                  │                                           администрации         
                  └────────────────────────────────────────┘

Приложение № 2

к административному регламенту
                                                                            предоставления муниципальной услуги

«Предоставление архивных документов (оформление справок, выписок, копий) в том числе подтверждающих право на владение землей»

                                                                            Главе администрации СП Тактагуловский 

                                                                            сельсовет  МР Бакалинский район РБ
                                                      от____________________________

                                                             ______________________________

                                                                              (Ф.И.О. полностью)
                                                             проживающий по адресу: ________
                                                               _______________________________

                                                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку (копию) из
_____________________________________________________________________________
                                    (наименование документа, N документа, дата)
_____________________________________________________________________________

                                                                   (содержание заявления)

_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                  Дата:                                      Подпись:

Приложение № 5 

к постановлению главы 

ссельского поселения Тактагуловский  сельсовет 

муниципального района Бакалинский район 

Республики Башкортостан

от 21 ноября 2012 года №32
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Выдача  копий документов муниципальных правовых актов
 администрации  сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации сельского  поселения Тактагуловский  сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче заверенных копий  документов администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование отраслевого (функционального) органа

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

Результатом предоставления  муниципальной услуги  является выдача заверенной копии документов администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет (далее - выдача заверенной копии документа). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, обратившиеся в администрацию сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  за предоставлением им заверенных копий документов администрации  сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о предоставлении  муниципальной услуги.

2.1.1. Сведения о местонахождении и графике работы  администрации сельского  поселения Резяповский сельсовет, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются  на информационном стенде администрации сельского поселения.

График работы   администрации

сельского  поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района 

Бакалинский  район Республики Башкортостан

Адрес: 452655, Республика Башкортостан, Бакалинский район, с. Тактагулово, ул. Молодежная, 9.

Адрес электронной почты:  Taktaqul2008@yandex.ru
Часы работы администрации:

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	С 09.00 до 18.00

	Вторник
	с 09.00 до 18.00

	Среда
	с 09.00 до 18.00

	Четверг
	с 09.00 до 18.00

	Пятница
	с 09.00 до 18.00

	 

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 13.00 до 14.00

	Нерабочие праздничные дни

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


Телефоны для справок: 

Глава  администрации -                8(34742) 29906;

Управляющий делами-                  8(34742) 29836.

2.1.2. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  (физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица)  заявление согласно образцу  на имя главы администрации сельского  поселения Резяповский сельсовет  о предоставлении заверенной копии  документа (Приложения № 1, № 2).

В заявлении указывается полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель; причина обращения заявителя; паспортные данные заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя;  реквизиты заявителя - юридические лица, подпись и дата.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в случае:

а) правильного составления заявления;

б) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, не входящих в перечень документов ограниченного распространения администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  (Приложение № 3).

в) обращения заявителя о выдаче заверенной копии документов, принятых администрацией  сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  в отношении данного заявителя.

г) оригинала или  копии доверенности от заявителя.

2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к  управляющему делами   администрации сельского  поселения Резяповский сельсовет.

- в письменном виде почтой в адрес главы  администрации сельского  поселения Резяповский сельсовет;

- в письменном виде  в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

2.1.4. Обязанности  управляющий делами  при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

Индивидуальное  устное информирование осуществляется  управляющей делами  администрации при обращении заявителя за информацией по телефону.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону управляющий делами администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет, сняв трубку, должен назвать наименование органа, в который позвонил гражданин, должность, фамилию, имя и отчество. 

Управляющий делами  администрации не вправе осуществлять информирование заявителей, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Управляющий делами администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет, осуществляющий устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование  управляющий делами администрации осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, управляющий делами администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заявителя лично, управляющий делами  администрации, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если  управляющий дедами  администрации не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

Управляющий делами администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование, при обращении заявителя в администрацию сельского  поселения  Тактагуловский сельсовет, осуществляется путем почтовых отправлений либо предоставляется лично в администрацию сельского  поселения Тактагуловский сельсовет.

 Глава администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  (или по его поручению уполномоченное должностное лицо) направляет обращение заявителя  управляющему делами с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги  либо об отказе в таковой, либо о необходимости проведения дополнительной консультации. Управляющий делами администрации рассматривает обращение лично.

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителей) в течение 10 рабочих дней с даты  представления документов заявителем.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Управляющий делами  администрации принимает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с  настоящим Административным регламентом.

Время ожидания заявителя при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителя  у  управляющего делами  администрации при получении  заверенной копии документа  не должна превышать 15 минут.


Управляющий делами администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  изготавливает и заверяет копии документов  администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  с оригинальных документов, хранящихся в   администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет.

Выдача заверенной копии документа должна быть осуществлена в течение 7 рабочих дней со дня подачи заявителем заявления, при правильном и полном указании реквизитов запрашиваемого документа: дата регистрации, номер запрашиваемого документа. При неполном указании реквизитов запрашиваемого документа, сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены до 15 календарных дней (в случае большого диапазона временного поиска документа до одного месяца).

2.3. Требования к оборудованию мест для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан   администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления заявления.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче заверенных копий документов является бесплатной муниципальной услугой.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

первичный прием заявления от заявителя;

рассмотрение заявления;
выдача  заверенной копии документа.

Последовательность действий по выдаче заверенной копии документа отображена в блок-схеме (приложение № 4).

3.1. Первичный приём  заявления  от заявителя.

Управляющий делами  администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет производит прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. Заявление может быть представлено уполномоченным лицом,  при наличии  оригинала доверенности или копии доверенности от заявителя. 

На заявлении  не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме заявления о выдаче заверенной копии документа, принятого администрацией сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявителю – юридическому лицу – представить заявление, составленное на фирменном бланке, с  подписью руководителя и печатью организации.

Специалист администрации проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении. 

При приеме заявления проставляется номер поступающей  корреспонденции и регистрируется в системе документооборота администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Чекмагушевский  район Республики Башкортостан.

При установлении фактов несоответствия заявления  установленным требованиям специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению. 

Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его представлении, специалист администрации после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается  главой сельского поселения Тактагуловский сельсовет  (или уполномоченным должностным лицом).

Заявитель может направить заявление по почте. Специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям  настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист администрации в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой сельского  поселения (или уполномоченным должностным лицом). Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Рассмотрение заявления

После регистрации  в администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  заявление направляется на рассмотрение главе администрации Сельского  поселения.

Глава сельского  поселения Тактагуловский  сельсовет  (или уполномоченное должностное лицо) в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет управляющей делами  администрации сельского поселения.

3.3. Выдача заверенной копии документа

В случае соответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента, управляющий делами  администрации готовит ксерокопию с оригинала запрашиваемого документа, хранящегося в администрации поселения, заверяет её  печатью   администрации сельского поселения Резяповский  сельсовет. 

Выдача заверенной копии документа заявителю фиксируется в   администрации Сельского  поселения Тактагуловскийсельсовет. 

При получении заверенной копии документа заявитель ставит дату и подпись о получении на заявлении, которое остается в   администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет. 

3.4. Основания для отказа в выдаче заверенных копий документов

Основаниями для отказа в выдаче заверенных копий документов являются:

- ненадлежащее оформление заявления, указанного в настоящем Административном регламенте;

- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документа, входящего в Перечень документов ограниченного пользования  администрации сельского поселения Тактагуловский  сельсовет;

- обращение заявителя о выдаче заверенной копии документов, не затрагивающих его права и свободы.

- отсутствие  оригинала доверенности (либо её копии) от заявителя.

В случае несоответствия заявления настоящему Административному регламенту управляющий делами Администрации в течение двух рабочих дней со дня его регистрации подготавливает заявителю письменное уведомление администрации сельского  поселения об отказе в выдаче заверенных копий документов и согласовывает его с главойс  сельского поселения Тактагуловский сельсовет (или уполномоченным должностным лицом).

Письменное уведомление администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  заявителю  об отказе в выдаче заверенных копий документов должно содержать основания для отказа с указанием возможностей их устранения.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется за подписью главы сельского  поселения Тактагуловский сельсовет (или уполномоченного должностного лица) и регистрируется в  администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский  район Республики Башкортостан.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Осуществление текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений  управляющей делами Администрации осуществляется  главой  Сельского  поселения.

Управляющий делами  администрации несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему заявления.

Ответственность управляющего делами   Администрации Сельского  поселения закрепляется его должностной инструкцией.

4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги

В случае выявления  нарушений прав заявителя  при  предоставлении муниципальной услуги  главой сельского поселения Тактагуловский сельсовет  осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое  на основании настоящего Административного регламента, устно   или письменно к главе сельского  поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.

При обращении заявителя устно к главе администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной  жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный телефон, почтовый адрес;

предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Жалобы заявителей, содержащие обжалование  действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется  письменное уведомление.

Жалоба  должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты  ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Башкортостан , настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.2. Судебное обжалование

Решение и действия (бездействие) администрации сельского  поселения

Тактагуловский сельсовет, должностных лиц администрации сельского  поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Выдача заверенных копий документов администрации ссельского  поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ  №6

                                                                                     к постановлению  администрации
   сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район  Республики Башкортостан  от 

 21 ноября 2012 года № 32
  
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Оказание методической и практической помощи в работе
по организации документов в делопроизводстве, отбору документов
в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов
по вопросам делопроизводства и архивного дела»
  

1. Общие положения
1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является предоставление муниципальной услуги по оказанию методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть физическое лицо, юридическое лицо, в деятельности которого образуются документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы (источники комплектования архивов архивными документами) (далее Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  управляющей делами Администрации СП Тактагуловский сельсовет  муниципального  района  Бакалинский район РБ

Местонахождение и график работы Администрации: 452655, Республика Башкортостан, Бакалинский  район,  с. Тактагулово, ул. Молодежная, 9.

График работы:

понедельник - пятница: с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00;

в предпраздничные дни: с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00;

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Телефоны для справок: 8 (34742) 29906 .

Адрес электронной почты администрации:

e-mail:  Taktaqul2008@yandex.ru
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством индивидуального информирования:

- при обращении Заявителя в устной форме лично и по телефону;

- при письменном обращении Заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

и публичного информирования:

- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

- посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет.

1.3.3. При обращении Заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону управляющий делами должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил Заявитель, затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.

В случае, если в обращении Заявления содержатся вопросы, не входящие в компетенцию управляющего делами, при личном обращении Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении Заявителя по телефону управляющий делами должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить Заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При письменном обращении Заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения Заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.5. На информационных  стендах   размещается следующая информация:

- режим работы Администрации, график приема Заявителей;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст Регламента.

1.3.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.3.

 1.3.7 Регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Оказание методической и практической помощи в работе по организации документов в делопроизводстве, отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке передачи их на постоянное хранение, подготовке нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства и архивного дела».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет (сельсовет);

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление разъяснений по организации документов в делопроизводстве;

- оказание помощи в согласовании или утверждении архивным отделом Бакалинского района  представленных Заявителем описей дел, номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, положений об архивах, экспертных комиссиях и др. (далее – Документы).

2.4. Методической и практической помощью для целей Регламента является помощь:

- в организации документов в делопроизводстве и формировании дел;

- по отбору документов в состав Архивного фонда Российской Федерации и подготовке их к передаче на постоянное хранение;

- по упорядочению документов по личному составу;

- по подготовке нормативных и методических документов (пособий) по вопросам делопроизводства и архивного дела;

- по совершенствованию работы делопроизводственных, архивных и экспертных служб источников комплектования.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней с момента регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – в день регистрации указанных документов.

2.6. Нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 г. № 19 "Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук";

- Устав сельского поселения  Тактагуловский  сельсовет  муниципального  района  Бакалинский  район  Республики  Башкортостан;
- наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество физического лица;

- место нахождения и (или) электронный адрес Заявителя;

- подпись представителя Заявителя.

2.8. Документы, представляемые Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не написаны карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.9. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует требованиям пунктов 2.6 и 2.7 Регламента;

- помощь, за оказанием которой обратился Заявитель, не относится к предоставляемой в соответствии с Регламентом методической и практической помощи.

2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.14. Заявление регистрируется путем проставления входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на заявлении (в том числе при поступлении запроса в электронной форме) в день поступления заявления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.15.2. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.15.3. Место для заполнения Заявления о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, иметь нормативные искусственное и естественное освещение.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) отсутствие жалоб со стороны Заявителей муниципальной услуги;

2) предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе;

3) комфортность ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата муниципальной услуги;

4) выдача Заявителю готового результата в установленный срок;

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация заявления, поступившего от Заявителя;

- рассмотрение заявления;

- выдача Заявителю результата муниципальной услуги.

3.2. Регистрация заявления, поступившего от Заявителя.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступление от Заявителя заявления.

3.2.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации:

- принимает и регистрирует поступившее заявление путем проставления на нем входящего номера, даты поступления и делает запись в журнале регистрации входящих документов;

- при поступлении заявления по электронной почте направляет Заявителю расписку о приеме заявления на электронный адрес, с которого получено заявление в день его получения; заявление распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

Данная административная процедура выполняется в день поступления заявления.

3.2.3. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление Заявителя.

3.2.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления.

3.3.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации передает зарегистрированное заявление главе сельского поселения для рассмотрения и наложения резолюции – в день регистрации заявления.

3.3.3. Управляющий делами осуществляет проверку заявления и приложенных к нему документов на соответствие требований пунктов 2.7 и 2.8 Регламента и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – 1 день.

3.3.4. При несоответствии заявления и приложенных к нему документов требованиям пунктов 2.7 и 2.8 Регламента или наличия иных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги управляющий делами подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его главе СП для подписания – 10 дней.

3.3.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги управляющий делами :

- подготавливает письменные разъяснения (с приложением, если это следует из сути требуемой помощи, образцов описей дел, номенклатур дел, инструкции по делопроизводству, положения об архиве, экспертной комиссии и др.) и передает их главе СП для подписания – 10 дней

либо осуществляет:

- проверку поставленных Заявителем Документов на соответствие предъявляемым к ним требованиям (в случае несоответствия их предъявляемым требованиям, осуществляет их корректировку) – 10 дней;

3.3.7. Глава СП подписывает письменные разъяснения, письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает их специалисту, ответственному за делопроизводство в Администрации для регистрации и направления Заявителю – 2 дня.

3.3.8. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации, регистрирует письменные разъяснения или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов в день их подписания главой СП.

3.3.9. Критериями принятия решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, вид требуемой Заявителю помощи.

3.3.10. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе.

3.4. Выдача Заявителю результата муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанные и зарегистрированные письменные разъяснения, письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, согласованные или утвержденные в архивном отделе Бакалинского района Документы.

3.4.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Администрации, направляет Заявителю письменные разъяснения, письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги или согласованные или утвержденные в архивном отделе Бакалинского района Документы способом, указанным в заявлении (если способ не указан, направляет по почте) – в день регистрации документов.

3.4.3. Результатом данной административной процедуры является получение Заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе.

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и сроков административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полугодие.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям Заявителей, на основании информации, полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнения муниципальной услуги.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

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

Специалист, ответственный за делопроизводство несет ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- неправильность записи на заявлении номера и даты регистрации;

- несвоевременную передачу заявления начальнику Отдела;

- несоблюдение сроков регистрации и направления Заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении;

- неправильность записи номера и даты регистрации на документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении.

Специалист Администрации несет ответственность за:

- непредоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе ее предоставления;

- достоверность информации, содержащейся в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

 

5. Досудебный (Внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, действий (бездействия) администрации сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги) в досудебном и судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действия (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для Заявителей обязательным.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения, действия (бездействие) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в результате которых:

- нарушены права Заявителей (нарушение сроков предоставления муниципальной услуги, оставление Заявления без рассмотрения и т.п.);

- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме документов, в предоставлении результата муниципальной услуги и т.п.);

- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, Регламентом и т.п.).

5.3. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на решения, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги к главе сельского поселения;

5.4. Заявитель указывает в жалобе следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства для физического лица, наименование, место нахождения для юридического лица;

- указание на лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые нарушают права и законные интересы нарушителя;

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

- способ информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, наименование юридического лица, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем. Об этом решении Заявитель должен быть уведомлен.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.

Рассмотрение жалобы также может быть приостановлено по заявлению Заявителя о приостановлении рассмотрения жалобы.

5.6. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы от Заявителя.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.8. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде Заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.

5.9. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя в установленный срок направляется письменный ответ.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ№7

                                                                                          к постановлению администрации
сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район 

Республики Башкортостан 

  от  21 ноября 2012 года № 32
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, запасов материально – технических, продовольственных, медицинских и иных средств 
 

I. Общие положения

Настоящий Административный регламент администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, запасов материально – технических, продовольственных, медицинских и иных средств определяет последовательность действий (административной процедуры) по предоставлению муниципальной услуги по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, запасов материально – технических, продовольственных, медицинских и иных средств (далее – Административный регламент) населению, федеральным органам государственной власти, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления и организациям о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях и пожарах, мерах по обеспечению безопасности населения и территорий, приемах и способах защиты, а также пропаганде в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах.

1.1. Наименование муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, запасов материально – технических, продовольственных, медицинских и иных средств.

1.2. Наименование уполномоченного органа,

 непосредственно предоставляющего муниципальные услуги

 

Муниципальную услугу по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, запасов материально – технических, продовольственных, медицинских и иных средств (далее – муниципальные услуги) осуществляет от имени администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан главный специалист по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации муниципального района Бакалинский район РБ. При реализации муниципальной услуги, главный специалист по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям взаимодействует с должностными лицами и отделами администрации муниципального района, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ (далее – организации), службами муниципального района (далее – службы), Главным управлением Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Республике Башкортостан (далее – ГУ МЧС России по Республике Башкортостан) и средствами массовой информации.

 

1.3. Перечень законодательных и нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги

Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Федеральным законом от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 116-ФЗ «О промышленной безопасности опасных производственных объектов»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2003 года № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 марта 1997 года № 334 «О порядке сбора и обмена в Российской Федерации информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 2007 года № 304 «О классификации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2000 года № 128 «Об утверждении Положения о предоставлении информации о состоянии окружающей природной среды, ее загрязнении и чрезвычайных ситуациях техногенного характера, которые оказали, оказывают, могут оказать негативное воздействие на окружающую природную среду»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 04 сентября 2003 года № 547 «Об утверждении Положения о подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Законом Республики Башкортостан от 14 марта 1996 года № 26-з «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 октября 2007 года № 103 «Об организации подготовки населения Республики Башкортостан в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

Уставом сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан; 

Постановлениями главы администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.

 

1.4. Результат осуществления муниципальной услуги 

 

Результатом осуществления муниципальной услуги является повышение состояния защищенности жизни и здоровья людей, государственного, муниципального или частного имущества от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характеров и их последствий посредством принятия мер, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ. 

 

1.5. Описание заявителей по исполнению муниципальной услуги

 
Заявителями данной муниципальной услуги являются организации, учреждения независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности (далее – организации), их должностные лица, предприниматели без образования юридического лица, граждане Российской Федерации, лица без гражданства (далее – граждане), которые имеют права и обязанности по исполнению законодательства в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

 
2.1.1. Осуществление муниципальных услуг производится по адресу: 452655, РБ, с. Тактагулово, ул. Молодежная, 9, адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru; адрес официального сайта администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан: http://taktagul-selsovet.ru
2.1.2. Информирование организаций и граждан о порядке осуществления муниципальной услуги происходит:

- посредством размещения на официальном сайте администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ;

- непосредственно в кабинете главного специалиста по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет, либо по телефону (34742) 2-99-06.

2.1.3. Часы приема заявителей на предоставление муниципальной услуги:

понедельник – пятница: 9.00-17.30, с 13.00-14.00 – обед.

2.1.4. Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги обеспечивается главным специалистом по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации муниципального района лично или по телефону. При ответе на телефонные звонки главный специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить потребителю представиться и изложить суть вопроса.

Главный специалист по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации муниципального района при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности главного специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Главный специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

2.1.5. Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ в сети Интернет.

2.1.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

 
2.2.1. При индивидуальном устном обращении заявителя лично или по телефону ответ предоставляется главным специалистом по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации муниципального района в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания должно составлять не более 5 минут. 

2.2.2. Регистрация письменных обращений возложена на начальника организационно-контрольного отдела администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ.

2.2.3. Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей - 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ.

2.2.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию главного специалиста по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.

2.2.5. В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, обратившемуся гражданину или организации направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение семи дней со дня регистрации.

2.2.6. Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением потребителя.

2.2.7. Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.

 

2.3. Перечень оснований для приостановления осуществления муниципальной услуги либо для отказа в осуществлении муниципальной услуги

2.3.1. Обращение не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется если:

- в обращении гражданина (организации) содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись главному специалисту по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.3.2. Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину (организации) в порядке и в сроки в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

 

2.4. Требования к местам осуществления муниципальной услуги

 

2.4.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.4.2. Рабочее место по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление муниципальной услуги в полном объеме.

2.4.3. По гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ, ответственному за осуществление муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления муниципальной услуги.

2.4.4. Помещение должно быть оборудовано:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

2.4.5. Здание администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании органа.

2.4.6. Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители.

2.4.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для представителей организаций.

2.4.9. Вход и выход из помещения для приема представителей организаций, оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

2.4.10. Места, где осуществляется прием представителей организаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

2.4.11.Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ. В служебном кабинете, где проводится прием заявителей, предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

 

3. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

 

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- реализация единой государственной политики в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций на терри​тории сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ;

- поддержание готовности (готовности к применению) средств и сил Бакалинского звена БТП РСЧС по защите населения и территорий, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- разработка и реализация мероприятий по организации защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

- организация работ по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области защиты населения и территорий, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также обмена этой информацией.

Последовательность административных процедур по исполнению муниципальных функций отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

 

3.2. Реализация единой государственной политики в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций на терри​тории

сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ

 
3.2.1. Исполнение данной административной процедуры осуществляется путем издания нормативных актов органов местного самоуправления. Проекты постановлений, распоряжений главы администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций на терри​тории муниципального района готовятся главным специалистом по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ. После утверждения, нормативные акты публикуются в районной газете «Бакалинские Зори» и направляются для исполнения в организации, учреждения.

3.2.2. Руководители организаций, расположенных на территории муниципального района, осуществляют непосредственное руководство системой предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций в пределах своей компетенции на подведомственных объектах и несут персональную ответственность за соблюдение требований действующего законодательства в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций.

3.2.3. Права и обязанности руководителей организаций в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций определены Федеральным Законом от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».

3.2.4. Граждане обязаны соблюдать требования законодательства в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций. Граждане Российской Федерации несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

 

3.3. Поддержание готовности (готовности к применению) средств и сил  звена БТП РСЧС по защите населения и территорий, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций

 

3.3.1. Исполнение данной административной процедуры осуществляется путем участия в разработке мер экономического, правового, организационного и научно-методического характера, направленных на создание на объектах экономики условий, способствующих предотвращению аварий и катастроф и уменьшению их последствий через подготовку методических материалов, направляемых объектам экономики муниципального района. 

3.3.2. Для исполнения указанной административной процедуры в установленном порядке вносятся предложения по разработке и совершенствованию системы инженерной, химической, радиационной, биологической, медицинской защиты населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера муниципального образования. 

 

3.5. Разработка и реализация мероприятий по организации защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций

 Реализация административной процедуры осуществляется путем следующих мероприятий:

3.5.1. Организацией учета предприятий и организаций, эксплуатирующих опасные производственные объекты, а также подлежащих декларированию, лицензированию и страхованию;

3.5.2. Участием в разработке плана гражданской обороны и защиты населения;

3.5.3. Разработкой плана действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, вызванных авариями, катастрофами и стихийными бедствиями с систематическим его уточнением.

3.6. Организация работ по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций

 

Реализация административной процедуры осуществляется путем следующих мероприятий:

3.6.1. Осуществлением контроля и организацией выполнения мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района;

3.6.2. Анализом подготовки сил и средств районного звена территориальной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций к действиям в чрезвычайных ситуациях мирного и военного времени;

3.6.3. Разработкой проектов нормативных актов администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ и распорядительных документов руководителя гражданской обороны муниципального района по вопросам, связанным с предупреждением чрезвычайных ситуаций;

3.6.4. Организацией и координацией работы совместно с заинтересованными ведомствами и организациями по прогнозированию вероятности возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера на территории муниципального района;

3.6.5. Анализом информации о произошедших чрезвычайных ситуациях, данных мониторинга состояния природной среды и потенциально опасных объектов, и подготовкой периодических отчетов, включая Государственный доклад, с анализом чрезвычайных ситуаций;

3.6.6. Прогноз вероятности возникновения чрезвычайных ситуаций в муниципальном районе с выработкой рекомендаций по их предупреждению и доведением их до заинтересованных органов;

3.6.7. Организацией подготовки и проведения поиска и спасения людей, аварийно-спасательных и восстановительных работ. Реализуется путем координирования действий задействованных сил и средств в случае чрезвычайной ситуации или несчастного случая;

3.6.8. Организацией подготовки и проведения заседаний комиссии по чрезвычайным ситуациям и обеспечению пожарной безопасности муниципального района. Данная административная процедура реализуется в соответствии с ежегодным планом работы комиссии; 

3.6.9. Организацией работы по формированию, учету и хранению чрезвычайных резервных фондов продовольственных, медицинских и материально-технических ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района. Данная процедура реализуется на основании нормативных правовых актов регионального и муниципального значения, закрепляющих у администрации муниципального района и объектов экономики обязанность по созданию, хранению и восполнению фондов материально-технических, продовольственных, медицинских и прочих ресурсов

 

3.7. Осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области защиты населения и территорий, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также обмена этой информацией

Реализация административной процедуры осуществляется путем следующих мероприятий:

3.7.1. Организацией сбора и обмена информацией о состоянии инженерной, химической, радиационной, биологической, медицинской защите населения, готовности объектов экономики к устойчивой работе в чрезвычайной ситуации путем обмена текущей и оперативной информацией, отдел мобилизационного органа муниципального района взаимодействует с должностными лицами и отделами администрации района, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории муниципального района, службами сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ, Главным управлением Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Республике Башкортостан.

3.7.2. Организацией работы со средствами массовой информации района по пропаганде знаний в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций путем информирования СМИ в пределах своей компетенции. 

 

3.8. Организация обучения населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера
3.8.1. В целях реализации положений Федерального закона «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», специалистом отдела мобилизационного органа и гражданской обороны организуется обучение населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.8.2. Обучение населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера по месту жительства осуществляется через:

- средства печати – выпуск листовок, памяток; публикации в газетах;

- радио, телефонные линии, встречи в редакции;

- устную агитацию – доклады, лекции, беседы;

- средства наглядной агитации – плакаты;

- в учебно-консультационных пунктах по ГОЧС.

3.8.3. Обучение учащихся муниципальных образовательных учреждений и воспитанников дошкольных учреждений в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера осуществляется через:

- преподавание в рамках уроков ОБЖ;

- тематические творческие конкурсы среди детей любой возрастной группы;

- спортивные мероприятия по основам безопасности жизнедеятельности спорту; 

- организацию тематических утренников, КВН, тематических игр, викторин;

- организацию работы в летних оздоровительных лагерях;

- создания уголков по основам безопасности жизнедеятельности.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

 

4.1. Ответственность за осуществление муниципальной услуги по обеспечению первичных мер пожарной безопасности на территории муниципального района Бакалинский район РБ возлагается на главного специалиста по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ.

4.2.. Главный специалист по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ несет персональную ответственность:

- за своевременное и точное исполнение нормативных правовых актов федерального и республиканского законодательства, постановлений и распоряжений Президента и Правительства Республики Башкортостан, администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ;

- за регистрацию обращений заявителей;

- за соблюдением сроков рассмотрения обращений.

4.3. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений заявителей влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалиста, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной услуги

 

5.1. Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права. Заявитель вправе обратиться непосредственно в суд.

Заявление подается в суд по подсудности. Заявление может быть подано заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

5.2. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия специалиста, участвующего в осуществлении муниципальной услуги, обратившись с жалобой к заместителю главы администрации, главе администрации района или в суд.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

5.3. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения, жалобы. Если по обращению, жалобе требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявителей уведомляют письменно с указанием причин его продления.

5.4. Обращение, жалоба заявителя в письменной форме должны содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, реквизиты организации, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы;

- наименование исполнительного органа, участвующего в осуществлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в обращении, жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К обращению, жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, жалобы, отсутствуют или не приложены, заявителя лично в пятидневный срок уведомляют (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение обращения, жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то должностные лица, ответственные или уполномоченные должностного лица муниципального органа, рассматривающие обращение, жалобу, вправе запросить необходимые документы.

5.5. По результатам рассмотрения обращения, жалобы ответственное должностное лицо муниципального района, которому поступило обращение, жалоба, принимает решение об удовлетворении требований заявителя о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Обращение, жалоба заявителя, не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, адреса и реквизитах организации;

- если предметом обращения, жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.
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Блок – схема исполнения муниципальной функции 

по организации и осуществлению мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального района 

от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, 

включая поддержку в состоянии постоянной готовности 

к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, запасов материально – технических, продовольственных, медицинских и иных средств
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________

 ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                       ________________________

                                                                                                                                        Наименование структурного

                                                                                                                                  подразделения, органа

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)

_____________________________________
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ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ
 _________________________________________________________________________

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

___________________________________________________________________________

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 применили 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)

ПРИЛОЖЕНИЕ №8

                                                                                        к постановлению  администрации

   сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район  Республики  Башкортостан  от 

 21 ноября  2012  года № 32
 
 
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги 
«Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий»
 

1. Общие положения

Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий».
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ (далее – администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются специалист администрации  сельского поселения Тактагуловский сельсовет (далее – специалист). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги.

   Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. №188-ФЗ;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:

- Уставом сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ.

 1.4. Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги.

         Муниципальная услуга «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных  условий» предоставляется бесплатно.

 1.5. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
принятие на учет гражданина в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий; 
включение его в список граждан, в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий,  предоставляемых по договорам социального найма. 

1.6. Получатели услуги.

         Заявителями, получателями муниципальной услуги являются граждане, признанные малоимущими уполномоченным органам и обратившиеся с заявлением о принятии их на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Нуждающиеся в жилых помещениях граждане – признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации граждане:

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации.

При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

Договор социального найма жилого помещения - это соглашение, по которому одна сторона - собственник жилого помещения муниципального жилищного фонда (действующий от его имени орган местного самоуправления) либо управомоченное им лицо (наймодатель) передает другой стороне - гражданину (нанимателю) жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем на условиях, установленных договором. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.


2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации.

2.1.1. Информация о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы исполнителей муниципальной услуги и приема документов заявителя муниципальной услуги осуществляется по адресам, указанным в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

График работы администраций: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 9.00 часов до 17.00 часов; перерыв – с 13.00 часов до 14.00 часов.

Выходные: суббота, воскресенье.

          2.1.2 Местонахождение  администрации:

Адрес: Республика Башкортостан, Бакалинский район, с.Тактагулово, ул. Молодежная, дом 9,  

Телефон (8 34742) 2-99-06; факс: (834742) 2-99-06.

 Адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru  

       2.1.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по указанным контактным телефонам администрации и личном приёме граждан.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приёма заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме устного консультирования.

2.1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников администрации. Приём заявителей осуществляется в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется не более 20 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, название администрации. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.1.5. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию с заявлением (Приложение 3 к административному регламенту).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о заключении брака, свидетельства о рождении детей);

- копии паспортов (страницы Ф.И.О, регистрация по месту жительства, семейное положение, дети);

- копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов семьи;

- выписка из домовой книги;

- выписка из лицевого счета;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер либо другой документ); 

- копия технического паспорта, для граждан, проживающих в жилых помещениях, принадлежащих им на праве собственности;

  - справки из БТИ  о наличии собственности на каждого члена семьи;

 - справки Управления Росреестра о наличии собственности, на каждого члена семьи;

- справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц, заявителем и каждым членом его семьи за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии на учет (справка в форме 2-НДФЛ);

- справки о доходах, полученных в виде пенсии по государственному пенсионному обеспечению и (или) трудовой пенсии за три года, предшествующих году, в котором подано заявление о принятии;

- копии правоустанавливающих и правоподтверждающих документов на жилые дома, квартиры, дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения, земельные участки, транспортные средства, находящиеся в собственности заявителя и членов его семьи, либо занимаемые ими на условиях социального найма; 

- заявление о согласии на проверку сведений, содержащихся в предоставленных в документах (приложение 4 к административному регламенту).

При обращении в администрацию заявителем предоставляются подлинники и копии документов, подтверждающих право граждан на предоставлении жилого помещения по договору социального найма, действительные на дату обращения.

 2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Решение о приеме или отказе приема заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий должно быть принято администрацией по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в комиссию по жилищным вопросам администрации не позднее чем через 30 дней со дня представления указанных документов в администрацию.

 2.3. Требования к помещениям и местам, предназначенным для исполнения муниципальной услуги.

 

2.3.1. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений.

Здание администрации оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Приём заявителей осуществляется в кабинете, имеющем оптимальные условия для работы.

Помещение оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащено компьютерной и оргтехникой.

2.3.2. Оборудование мест ожидания.

В помещении должны быть отведены места, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованные информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента (полная версия - на Интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- режим приема заявителей;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- наименования, адреса и телефоны вышестоящих учреждений и организаций, контролирующих деятельность администрации;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.3. Основание для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления или отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие всех необходимых для постановки на учет документов, перечисленных в пункте 2.1.5 административного регламента;

- представление документов, на основании которых гражданин не может быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий;

- неистечение пятилетнего срока со дня совершения действий, в результате которых заявитель может быть признан нуждающимся в улучшении жилищных условий.

3. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам администрации ;

- проведение проверок представленных заявителем сведений;

- принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, и формирование учетного дела заявителя;

- заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.

Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги.

 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию с заявлением и документами, указанными в пункте 2.1.5 настоящего административного регламента.

Специалистом, ответственным за прием документов:

- устанавливается личность заявителя;

- проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

- осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью;

- регистрируется заявление в книге регистрации заявлений граждан с целью принятия на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставляемых по договорам социального найма;

- готовится пакет документов для рассмотрения на комиссии по жилищным вопросам администрации. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист , ответственный за прием документов, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии с подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.1.5 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения административного действия по проверке документов не более 20 минут на одного заявителя.

3.2. Рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам администрации (далее Комиссия). 

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов в Комиссию.

Комиссией осуществляется проверка представленных документов и определяется наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги.

Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.

Комиссией принимается решение о возможности принятия на учет или об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем Комиссии.

Общий максимальный срок рассмотрения документов не должен превышать 30 минут на одно заявление (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных сведений).

3.3. Проведение проверок представленных заявителем сведений. 

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем документов, требующих проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса на предприятие (организацию) о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

- цели запроса;

- данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

- перечня запрашиваемых документов или сведений;

-срока представления запрашиваемых документов (14 дней). 
Максимальный срок подготовки запроса составляет 15 минут на одного заявителя.

 3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является оформление специалистом  (секретарем Комиссии) протокола Комиссии о принятии на учет или об отказе в принятии на учет заявителя.

По результатам принятого Комиссией решения специалист, подготавливает проект постановления администрации  о принятии на учет или об отказе в принятии на учет. Проект постановления направляется на подпись главе администрации.

 3.5. Уведомление заявителя о принятом решении.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом  подписанного главой администрации постановления о принятии либо об отказе в принятии на учет заявителя.

Специалистом, ответственным за ведение учета заявителей, по почте направляется в адрес заявителя извещение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по форме, указанной в приложении 6 к административному регламенту, или уведомление об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

Срок уведомления заявителя - не более 3 дней после подписания главой администрации постановления  о принятии или об отказе в принятии заявителя на учет.

 3.6. Регистрация принятого на учет малоимущего гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту  постановления администрации о принятии на учет заявителя.

Специалистом  осуществляется регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета).

Специалистом  на каждого принятого на учет заявителя заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы, послужившие основанием для принятия решения о принятии на учет.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 минут на одно дело.

 3.7. Заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявителя в Книге учета.

На основании Книги учета специалистом заполняется Книга очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга очередности), форма которой приведена в приложении 8 к административному регламенту. Специалистом  формируется список граждан, имеющих право на предоставление жилых помещений по договорам социального найма администрацией. Указанный список формируется в той же хронологической последовательности, в которой заявители были поставлены на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Сформированные списки малоимущих граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, вывешиваются на информационных стендах в администрации.

4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги.

 

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется главой администрации.

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации. По результатам проверок глава администрации дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

 4.2. Ответственность специалиста  за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

 Специалист  несет ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- соответствие вынесенных решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Персональная ответственность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

 4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

 

 Осуществляется должностным лицом администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами администрации муниципального образования. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет глава администрации, либо лицо, его замещающее.

Прием заявителей проводится по графику, указанному в пункте 2.1.1 к административному регламенту.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается наименование организации либо органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации муниципального образования, указанный в приложении 2 настоящего административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации.

5.5. Должностное лицо, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или с согласия заявителя дан устный ответ.

 

 

 
          

Приложение 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявления, документов, а также
постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в улучшении жилищных условий» 
Блок-схема
прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявления, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»
	 Прием и регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги

	 

	Рассмотрение документов на комиссии по жилищным вопросам администрации муниципального образования


 

	Проведение проверок представленных заявителем сведений


 

	Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги


 

	Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги


 

	Регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и формирование учетного дела заявителя

	 Заполнение Книги очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование списка граждан, принятых на учет



Приложение №9

к постановлению главы 

сельского поселения Тактагуловский сельсовет 

муниципального района Бакалинский район 

Республики Башкортостан

от 21 ноября 2012 г. № 32
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет  по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Тактагуловского сельского  поселения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной услуги: 

Административный регламент администрации сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации Тактагуловского сельского поселения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).
1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги по заключению договора осуществляется в соответствии:

1. Конституцией Российской Федерации

2. Жилищным Кодексом Российской Федерации

3.  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  21  мая  2005  года № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения»

           4. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

          5. Федеральным законом от 02 мая 2006 года №5 9-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          6. Законом Республики Башкортостан от 02 декабря 2005 года № 250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»;

Уставом сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район, настоящим административным регламентом.


1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Заключение договоров социального найма жилого помещения в администрации сельского поселения (далее – заключение договоров) осуществляется главой сельского поселения, в случае его отсутствия – управляющим делами сельского поселения.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЕОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- заключение с заявителем договора социального найма жилого помещения; 

-  отказ в заключение  договора социального найма жилого помещения.

2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются граждане, нуждающиеся в жилых помещениях в соответствии с установленным законом порядке.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности постановки таких граждан на учет, за исключением случаев установленных действующим законодательством. 
Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:   

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги,  контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в администрации  сельского поселения Тактагуловский сельсовет:

- с использованием средств телефонной связи, 

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенных в администрации.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

 Для заключения договоров гражданам необходимо представить следующие документы:

- заявление нанимателя на заключение договора социального найма (приложение)

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о выделении жилого помещения);

- паспорта нанимателя и совместно проживающих членов семьи;

- свидетельства о рождении  несовершеннолетних детей;

- решение об усыновлении (удочерении); 

- свидетельство о заключении брака;

- выписка из похозяйственной книги, подтверждающая состав семьи; 

- справка о составе семьи;

- выписки из финансового счёта на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выданные уполномоченной организацией (счёт – квитанция за последний, предшествующий подаче заявления месяц).


Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 

2.1.5.
Место нахождения Администрации:  Республика Башкортостан,  Бакалинский район, село Тактагулово, ул.Молодежная, 9

Адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru


График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13. 00 до 14.00):

	Понедельник
	09.00 – 18.00

	Вторник
	09.00 – 18.00

	Среда
	09.00 – 18.00

	Четверг
	09.00 – 18.00

	Пятница
	09.00 – 18.00



Суббота, воскресенье - выходные дни. 




Справочные телефоны:

                        глава сельского поселения:
8(34742) 29906,

                                 управляющая делами:

8(34742) 29836,

2.1.6. Граждане при обращении могут получить консультацию по телефонам 8(34742) 2-9118.  При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Администрации Бакалинского муниципального района, раздел «Поселения», подраздел «Тактагуловского сельского поселение».

2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 5 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы для заключения договора, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об отказе в заключение договора – в письменной форме, по телефону, указанному в обращении гражданина;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения – в устной форме при подаче документов, в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.

2.1.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет  муниципального района Бакалинский район (с.Тактагулово, ул.Молодежная,9).

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Прием граждан может проводиться в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.
Места ожидания личного приема должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Общий срок оформления и выдачи договора не должен превышать месячного срока со дня подачи заявления и документов, необходимых для заключения договора.


2.2.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.



2.2.3. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.



2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
 2.3.1. Оформление договора приостанавливается в случаях:

- появления сомнений в наличии оснований для заключения договора, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в заключение  договора должно быть отказано; 

- письменного заявления нанимателя или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора.


2.3.2. В заключение  договора отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

-  в письменной форме – на заявление о заключении договора.

2.4. Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).
III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) Прием письменного заявления гражданина о заключении договора с соответствующими документами, входящая регистрация заявления.

2) Экспертиза должностными лицами, ответственными за оформление договора, поданных гражданином документов, подготовка договора / отказа в заключении договора.

3) Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе в заключении  договора наймодателем (Главой сельского  поселения в случае его отсутствия – управляющим делами администрации).

4) Выдача договора нанимателю или представителю нанимателя.

Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления  муниципальной услуги является личное обращение заявителя (нанимателя) с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Должностное лицо устанавливает личность заявителя: проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд. 

Должностное лицо проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ. 

Должностное лицо сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару «документ-копия». 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов должностное лицо уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Производится входящая регистрация заявления:

- регистрационный номер;

- дата поступления заявления;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

Экспертиза документов.

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и заключения договора является поступление документов должностному лицу, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление проекта договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Должностное лицо проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Должностное лицо принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

В случае положительного решения оформляется договор.

 Отказ или приостановление оформляется  письменным извещением. Договор и передаточный акт оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 15 минут

Заключение договора

Основанием для начала процедуры заключения  договора  является принятие  комиссией по жилищным вопросам администрации сельского  поселения Тактагуловский сельсовет  решения о заключении договора.

Глава администрации Сельского поселения Тактагуловский сельсовет проверяет законность принятого решения о заключении договора 

Подписание договора, письменного извещения о приостановлении / отказе 

Основанием для начала процедуры заключения / отказа в заключении договора с  главой Сельского поселения является принятие общественной комиссией по жилищным вопросам администрации сельского поселения решения о заключении договора, /приостановления/ отказе в заключении договора. 

Глава поселения проверяет законность принятого решения, правильность и соответствие данных, приостановления/отказа в заключении договора. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут

Выдача договора.

Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Должностное лицо устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Должностное лицо проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Должностное лицо находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Должностное лицо знакомит нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Должностное лицо регистрирует договор путем внесения записи в книге исходящей регистрации договоров: порядковый номер, Ф.И.О. нанимателя, адрес жилого помещения, характеристики жилого помещения, основание выдачи, дата выдачи. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Приостановление оформления договора

Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является принятие соответствующего решения должностным лицом при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Должностное лицо принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формирует и отправляет в органы государственной власти и органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимости, органы по учету государственного и муниципального имущества, другие организации запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Должностное лицо формирует на официальном бланке проект письменного извещения о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 25 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Должностное лицо направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещении и направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем должностное лицо указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет до 30  минут

Должностное лицо помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или должностным лицом причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении договора.

Отказ в заключении договора.

Основанием для начала процедуры отказа в заключении договора является принятие соответствующего решения. должностным лицом или общественной комиссией по жилищным вопросам администрации сельского поселения  Тактагуловский сельсовет.

Должностное лицо формирует на официальном бланке проект письменного извещения об отказе в заключении  договора с указанием причин отказа.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм ему отказано.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения об отказе в заключении договора.

Должностное лицо направляет проект письменного извещения об отказе в заключении договора на согласование главе администрации в день формирования письменного извещения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Должностное лицо направляет письменное извещение заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

Должностное лицо уведомляет заявителя по телефону об отказе в заключении договора с разъяснениями причин отказа. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Должностное лицо помещает копию письменного извещения об отказе в заключении договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

4.1 Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.д.

5.2. Досудебное обжалование.

· Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе  администрации.

· В письменном обращении указываются:

- наименование администрации;

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (последнее - при наличии) (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть написан ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть письменного обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя) и дата.

· Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, повлекшие за собой ущемление прав заявителя.

· Ответ на обращение не дается, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

· Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

· Должностные лица:

- обязаны предоставить заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. 

обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

- обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;  -

- обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

· Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.3. Судебное обжалование.

 В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы на его запросы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в Бакалинский районный суд.

                                                                                                        ОБРАЗЕЦ

Главе СП Тактагуловский   

сельсовет



______________________________

                                                                                               от  гражданина ________________

                                                                                               _____________________________

                                                                                               проживающая(ий) по адресу:

                                                                                               _____________________________

                                                                                               _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

               Прошу Вас заключить со мной договор социального найма на жилое помещение находящегося на балансе СП Тактагуловский сельсовет, расположенный по адресу:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата:                                                                                                 Подпись:

Приложение  №10
к постановлению главы 

сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ

от 21ноября 2012г. № 32
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества сельского поселения»

1.   Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества сельского поселения»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги. 

         1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) адресов объектам недвижимого имущества» осуществляется в соответствии с:

-   Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

 1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией сельского поселения Тактагуловский сельсовет  (далее - орган предоставления).

    1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

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

- мотивированный отказ в присвоении (уточнении) адреса.  

 1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

    1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются:

- юридические лица и физические лица;

- представители физических и юридических лиц (при условии наличия надлежаще оформленных полномочий.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

            2.1. О порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации сельского поселения специалистом;

- с использованием средств телефонной связи.

2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на официальном сайте администрации Сельского поселения–http://taktagul-selsovet.ru
2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (извлечения);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении  муниципальной услуги

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.2.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с графиком приема населения: с. Старые Маты, ул. Победы, д.7

Адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru
   Официальный сайт http://taktagul-selsovet.ru

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):
	Понедельник
	9.00-18.00

	Вторник
	9.00-18.00

	Среда
	9.00-18.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	9.00-18.00


         Суббота, воскресенье - выходные дни. 


2.3. Справочные телефоны:

                        глава сельского поселения:
8(34742) 2 9906,

                                 управляющий делами:
8(34742) 2 9836,

                                                              факс:
8(34742) 2 9906,

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 21 календарный день со дня приема заявления.

2.5. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением и приложением следующих документов: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 

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

3) документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;

4) кадастровый паспорт (выписка) земельного участка; 

5) технический паспорт объекта капитального строительства; 

В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка к заявлению прикладываются: ситуационный план земельного участка и копия кадастрового плана территории (кадастровый квартал).

2.6. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

           - место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

            -выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

            -вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан. 

3. Административные процедуры

    3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.5  настоящего Административного регламента. 

3.1.2. К заявлению, заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 

3.1.3. Специалист Администрации, ответственный за приём документов, проверяет наличие всех необходимых документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. 

3.1.4. Глава  сельского поселения отписывает заявление и передает его  специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества. 

3.1.5. Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества выполняет следующие виды работ: 

3.1.6. Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов. 

3.1.7. Обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса (при необходимости). 

3.1.8. Согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений. 

3.1.9. Оформление адресных документов. 

3.1.10. Подготовка проекта постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества и направление его на подпись главе сельского поселения. 

3.1.11. После подписания вышеуказанного постановления главой сельского поселения данные о присвоенном (уточнённом) адресе вносятся специалистом в официальный адресный реестр. 

3.1.12. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления Администрации о присвоении (уточнении) адреса объекту недвижимого имущества. 

3.1.13. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений на присвоение адреса. Один экземпляр постановления хранится в Администрации. 

3.1.14. В случае отказа в предоставлении услуги специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адреса объектам недвижимого имущества, готовит письменный мотивированный отказ за подписью главы сельского поселения и направляет его заявителю. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. По фактам нарушения настоящего регламента глава сельского поселения назначает проверку. 

4.3. По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельского поселения. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

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

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельского поселения  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в судебном порядке. 

Приложение  №11

к постановлению главы 

cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район РБ

                                                                                                               от 21 ноября 2012г. №32
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг по жилому фонду предоставленному на условиях социального найма»

1. Общие положения

    1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг по жилому фонду предоставленному на условиях социального найма» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справки о начислении жилищно-коммунальных услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга).

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Тактагуловский сельсовета. Получателями муниципальной услуги, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги являются  физические и юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищный Кодекс РФ;

- Федеральным законом от 03.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Постановление Правительства РФ от 23.05.2006 г. № 307 «Об утверждении правил предоставления коммунальных услуг гражданам».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

          2.1.  Наименование  муниципальной услуги: выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:          Адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru
Официальный сайт http://taktagul-selsovet.ru


График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):

	Понедельник
	9.00-18.00

	Вторник
	9.00-18.00

	Среда
	9.00-18.00

	Четверг
	9.00-18.00

	Пятница
	9.00-18.00


         Суббота, воскресенье - выходные дни. 


2.3. Справочные телефоны:

                        глава Сельского поселения:
8(34742) 2 9906

                                 управляющий делами:
8(34742) 2 9836,

                                                              факс:
8(34742) 2 9906

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю сопроводительного письма с приложением копии справки о начислении жилищно-коммунальных услуг, либо отрицательного ответа.

2.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

-  при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту; 

- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт Администрации, по электронной почте Администрации.

2.3.2. Консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц производится специалистами Администрации при личном обращении, или по телефонам, для справок.

2.3.3. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, почтовый адрес, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. 
Во время разговора специалист корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 

Если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

2.4.2. При письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт, или по электронной почте Администрации, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений.
Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы Тактагуловский сельсовета, или заместителя главы Тактагуловский сельсовета. 

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
 Заявитель представляет должностному лицу Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, заявление (приложение № 2 к Административному регламенту).

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим пунктом, не допускается. 

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию документов, лично, или на официальном Интернет-сайте Администрации.
Заявление, являющееся основанием для получения муниципальной услуги, представляется в Администрацию посредством личного обращения заявителя, либо путем направления заявления по почте заказным письмом, либо в электронном виде через электронную почту по выбору заявителя. 

Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации заявления должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации, указанным в пункте 2.2 Административного регламента.

Для подачи заявителем документов в электронном виде применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов.

     2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не установлены.

Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не предоставляется. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

         2.7.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставляемой муниципальной услуги не должно превышать 30 мин.

        2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 2 дней с момента поступления.
        2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

 2.10.1.Помещения для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещаются в здании Тактагуловский сельсовета, находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации. Фасад здания оборудуется осветительными приборами.

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

    В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

Рабочие места сотрудников оборудуются необходимой функциональной мебелью и телефонной связью, компьютерами и оргтехникой.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей.

Помещение должно соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам, должно быть оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.

    Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
- наименование муниципальной услуги;

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

- адрес официального Интернет-сайта Администрации;

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

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

  Предоставление муниципальной услуги не требует оборудования специализированных мест в Администрации.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом,

- отсутствие жалоб на действия сотрудников Администрации при оказании муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
  Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  приведены  на  блок-схеме  в  приложении   № 1 к  Административному  регламенту. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием  и регистрация  заявления;

- проведение анализа тематики  поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа;

- выдача сопроводительного письма с приложением копии запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

      3.1. Прием  и регистрация  заявления.

 Основанием  для начала данного административного действия  является  личное письменное обращение заявителя к должностному лицу Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственными за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов. 

3.1.1. При личном обращении заявителя должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- принимает и регистрирует  заявление в журнале   учета и  регистрации запросов в соответствии с порядком, установленным Администрацией;  

- на втором экземпляре (копии) заявления ставит отметку о его принятии;

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе Администрации;

- после получения визы главы Администрации направляет заявление в соответствии с визой главы Администрации должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.2. При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале   учета и  регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным Администрацией; 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе Администрации;

- после получения визы главы Администрации направляет заявление в соответствии с визой главы Администрации должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

3.1.3. При поступлении заявления в электронном виде, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, выполняет следующие действия: 

4. распечатывает поступившее заявление на бумажном носителе;

- фиксирует факт его получения в журнале   учета и  регистрации запросов, в соответствии с порядком установленным Администрацией; 

- направляет заявителю подтверждение получения заявления; 

- направляет зарегистрированное заявление на визирование главе Администрации;

- после получения визы главы Администрации направляет заявление в соответствии с визой главы Администрации должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данного административного действия является направление должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, заявления должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 2 дней. 

3.2. Проведение анализа тематики поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа.

Основанием для начала данного административного действия является поступление от должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию документов, заявления с визой главы Администрации должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо  Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- рассматривает и проводит анализ тематики поступившего заявления;

-  определяет  вид запрашиваемого документа, необходимого для исполнения заявления (управленческая документация, документы по личному составу и т.д.);

- определяет наличие запрашиваемого документа в архиве Администрации путем просмотра и изучения карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел согласно тематике заявления;

- определяет местонахождение  документов, необходимых  для исполнения заявления, путем просмотра списков фондов, в которых указаны указатели стеллажей и топографические отметки.

3.2.1. В случае наличия запрашиваемого документа должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит копию запрашиваемого документа;

- готовит проект сопроводительного письма о выдаче заявителю копии  запрашиваемого документа (далее - сопроводительное письмо); 

2. направляет  проект сопроводительного письма с приложением копии запрашиваемого документа на подпись главе Администрации.

3.2.2. В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве Администрации должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит проект отрицательного ответа, в котором указывается факт отсутствия в документах архива интересующих заявителя сведений и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. В случаях отсутствия в архиве необходимых документов вследствие их гибели или утраты, текст письма заверяется печатью;

- направляет проект отрицательного ответа главе Администрации на подпись.

Глава Администрации рассматривает проект сопроводительного письма с приложением копии запрашиваемого документа либо проект отрицательного ответа и подписывает сопроводительное письмо с приложением копии  запрашиваемого документа либо отрицательный ответ.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание сопроводительного письма с приложением копии  запрашиваемого документа либо отрицательного ответа главой Администрации.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 25 дней.

3.3. Выдача сопроводительного письма заявителю с приложением копии запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Основанием для начала данного административного действия является  подписание главой Администрации  сопроводительного письма с приложением копии  запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов. 

3.3.1. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов: 

- при наличии в заявлении контактного телефона уведомляет заявителя о необходимости получения запрашиваемого документа;

- выдает заявителю под расписку при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, сопроводительное письмо с приложением  копии запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве Администрации – отрицательный ответ.

3.3.2. В случае отсутствия у заявителя возможности в получении запрашиваемого документа лично либо при отсутствии в заявлении контактного телефона заявителя должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов: 

-  направляет сопроводительное письмо с приложением  копии запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве Администрации – отрицательный ответ заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Результатом исполнения административного действия является выдача заявителю сопроводительного письма с приложением копии  запрашиваемого документа, а в случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве Администрации – отрицательного ответа.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой Администрации, в его отсутствие заместителем главы Администрации.

4.2. Должностные лица Администрации несут ответственность за:

- прием и регистрацию заявления;

- полноту проведения анализа  тематики  поступившего заявления и  определение наличия запрашиваемого заявителем документа;

- выдачу  сопроводительного письма заявителю с приложением копии  запрашиваемого документа либо отрицательного ответа.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии в законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации, в его отсутствие заместителем главы Администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

           4.5. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов главы Администрации.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Граждане  вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Граждане вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное  заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе Тактагуловский сельсовета.

Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.3. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях, по существу поставленных в обращении вопросов дается письменный ответ.

5.4. Письменное обращение, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. При обращении граждан с письменным обращением указанное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, органам государственной власти, иным организациям или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заинтересованное лицо.

5.6. Граждане в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и (или) его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В подтверждение своих доводов заинтересованное лицо вправе приложить к письменному обращению необходимые документы и материалы либо их копии.

5.7. Глава Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения обращения главой Администрации принимается решение по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, отсутствует подпись заявителя;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

5.9. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.11. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.12. Действие (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг по жилому фонду предоставленному на условиях социального найма»

 

 

 

                                Блок-схема прохождения

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

                          Заявитель

Прием и регистрация заявления - 2 дня

Проведение анализа  тематики  поступившего заявления и определение наличия запрашиваемого документа – 25 дней

 

 

Выдача сопроводительного письма заявителю с приложением копии  запрашиваемого документа –  3 дня

В случае отсутствия запрашиваемого документа в архиве администрации выдача заявителю отрицательного ответа – 3 дня

 

 

                                                                                                                      
                                                                                                                     Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

         «Выдача справки о начислении жилищно-коммунальных услуг по жилому фонду предоставленному на условиях социального найма» 

 

Главе Тактагуловского сельсовета

_________________________________ 

От Ф.И.О.   ________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

почтовый адрес ____________________

__________________________________

__________________________________

адрес электронной почты 

(при наличии) _____________________

                                                                                  контактный телефон (при наличии)

__________________________________

 

 

 

Заявление

 

Прошу предоставить мне   _______________________________________

___________________________________ справку о начислении жилищно-коммунальных услуг

на______________________________________________________за________________________________________________г.г.

                                                          (дата)

 

Примечание: _______________________________________________________.

 

 

Подпись заявителя                 _____________  /___________________/

                                                                                  фамилия, инициалы

_____________

           дата

Приложение №12

к постановлению главы 

Сельского поселения Тактагуловский сельсовет 

муниципального района Бакалинскийрайон 

Республики Башкортостан

от 21 ноября 2012 г. № 32
Административный регламент Администрации сельского поселения

Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдачи ордера (разрешения) на производство  земляных работ.

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ».

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и выдачи ордера (разрешения) на производство земляных работ (далее - муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;  

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.
Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан.
1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, решившие провести на территории сельского поселения Тактагуловский  сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан (далее - заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги:

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о выдачи ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории Сельского поселения – выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ на территории сельского поселения – решение об отказе  на производство земляных работ на территории сельского поселения.
2.1.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения  Тактагуловский  сельсовет 

Сведения о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения, номера телефонов для справок (Приложение 1 к Административному регламенту).


Место нахождения Администрации:  Республика Башкортостан,  Бакалинский район,  село Тактагулово, ул.Молодежная,9


Адрес электронной почты. Taktaqul2008@yandex.ru

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):

	Понедельник
	09.00 – 18.00

	Вторник
	09.00 – 18.00

	Среда
	09.00 – 18.00

	Четверг
	09.00 – 18.00

	Пятница
	09.00 – 18.00


         Суббота, воскресенье - выходные дни. 


2.3. Справочные телефоны:

                        глава cельского поселения:
8(34742) 29906,

                                 управляющая делами:

8(34742) 29836,

                                                факс:                          29906


Прием заявителей и выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ либо решение об отказе в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ осуществляется заместителем главы сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан (далее – заместитель главы сельского поселения).  

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги

Для получения ордера (разрешения) на производство земляных работ производитель земляных работ представляет в администрацию сельского поселения следующие документы и материалы:

- заполненное по установленной форме заявление (приложение № 3 к административному регламенту) с обязательством по восстановлению нарушенных дорожных покрытий, благоустройства и озеленения территории после завершения работ. В заявлении отражаются: наименование, объем и место подлежащих выполнению работ; вид покрытия, которое будет разрушено в результате проведения работ; организация (лицо), которая (которое) будет проводить земляные работы, ее (его) адрес, фамилия, имя и отчество руководителя данной организации (лица); организация (лицо), которая (которое) будет восстанавливать нарушенное благоустройство, ее адрес, фамилия, имя и отчество ее руководителя;

- проектную документацию с графическими материалами масштабов 1:10000 и 1:500 со штампом заказчика к производству работ (включая работы в зонах расположения кабельных и воздушных линий электропередачи и линий связи, железнодорожных путей и других ответственных инженерных сетей, с указанием сроков производства работ, ограждаемых территорий и мероприятий по сохранности подземных и наземных инженерных коммуникаций, расположенных в зоне строительства, согласованную:

а) владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне производства земляных работ;

б) дорожными службами и подразделениями ГИБДД (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ);

в) правообладателями земельных участков, на территории которых будут производиться земляные работы;

г) жилищными организациями либо лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами (в случае, если производство работ осуществляется на территориях, входящих в состав общего имущества жилых домов, внутридомовых и прилегающих к дому территориях);

-копию лицензии на право производства работ, указанных в заявлении (если таковая требуется в соответствии с законодательством);

-копии уведомлений владельцев газопроводов, высоковольтных кабельных линий, водопроводов, сетей канализации, теплосетей, электросетей о начале производства работ в их охранных зонах;

-копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ (при их наличии);

-копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ  по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока (для организаций, предприятий, не имеющих возможности выполнить работы по восстановлению благоустройства своими силами).
В зависимости от видов заявленных работ дополнительно предоставляются:

-копия разрешения на строительство (по объектам нового строительства и реконструкции);

-съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб;

- копия распорядительных документов на снос здания и сооружений, справки от эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от балансодержателя об отселении жителей и выводе организаций (в случае производства работ по сносу зданий и сооружений);

-схема организаций движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения движения). 

2.1.4. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица в праве обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к заместителю главы сельского поселения;

- в письменном виде почтой в адрес главы сельского поселения;

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

2.1.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

2.1.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации сельского поселения. На информационных стендах администрации сельского поселения  содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (Приложение 2 к административному регламенту);

- перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

- образец Заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону управляющий делами cельского поселения, сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора управляющий делами cельского поселения должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц управляющий делами cельского поселения проводит личный прием граждан, управляющий делами cельского поселения может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования управляющий делами cельского поселения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Индивидуальное устное информирование осуществляется управляющий делами Сельского поселения при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону в зависимости об формы обращения заявителя (лично или по телефону).

Управляющий делами cельского поселения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование управляющий делами cельского поселения осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, управляющий делами cельского поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично управляющий делами Сельского поселения, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если управляющий делами cельского поселения не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

Управляющий делами cельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию cельского поселения осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в администрацию cельского поселения.

Глава cельского поселения направляет обращение заинтересованных лиц управляющий делами cельского поселения. управляющий делами cельского поселения рассматривает обращение лично.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителей) в течение 10 рабочих дней с даты представления документов заявителями.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в подпункте 2.1.3 настоящего Административного регламента.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан администрации cельского поселения, указанных в подпункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Управляющий делами cельского поселения принимает от заявителей документы для получения муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.1.3 настоящего Административного регламента.

Продолжительность приема заявителей у управляющий делами cельского поселения при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ должна быть осуществлена в течение 5 рабочих дней со дня подачи полного пакета документов заявителями согласно подпункту 2.1.3 настоящего Административного регламента. В течение двух рабочих дней с момента поступления заявления на производство земляных работ администрация cельского поселения организует составление акта по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной муниципальной услугой.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение 2 к Административному регламенту).

3.1.1. Первичный прием документов от заявителей

Управляющий делами cельского поселения производит прием Заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных подпунктом 2.1.3 настоящего Административного регламента, либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов (надлежащее оформление документов – наличие доверенность на представление интересов заявителя, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства).

Заявитель либо уполномоченное лицо заявителя, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт).

Управляющий делами cельского поселения проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, предусмотренных подпунктом 2.1.3 настоящего Административного регламента.

В ходе приема документов от заявителей управляющий делами cельского поселения осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.1.3 настоящего Административного регламента;

- на правильность заполнения бланка Заявления;

- на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений.

При подготовке Заявления и документов, предоставляемых в администрацию сельского поселения, не допускается применение факсимильных подписей.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, управляющий делами сельского поселения уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

После рассмотрения представленных заявителем документов управляющий делами сельского поселения документы регистрируются.

Управляющий делами сельского поселения в течение дня после представления документов заявителем фиксирует получение документов от заявителей путем выполнения регистрационной записи входящей корреспонденции. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, Заявление с приложением документов также регистрируются.
Заявитель может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Управляющий делами Сельского поселения при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление и заверение (под надлежащим оформлением понимается наличие доверенности на представление интересов заявителя, оформленной в соответствии с действующим законодательством (в случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо), отсутствие неоговоренных исправлений).

Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, управляющий делами сельского поселения в течение 3 рабочих дней со дня представления документов от заявителей направляет письменное уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой сельского поселения или лицом, исполняющим обязанности главы сельского поселения. Заявление с приложениями документов регистрируется как входящая корреспонденция.

В случае отсутствия в Заявлении записи адреса для доставки почтой письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и документов направляется по адресу, указанному в документах. 

3.1.2. Рассмотрение представленных документов

После регистрации в качестве входящей корреспонденции Заявление с приложением документов направляется на рассмотрение главе сельского поселения.

Глава сельского поселения в течение рабочего дня со дня регистрации Заявления с приложением документов рассматривает их, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет управляющий делами сельского поселения.

В ходе рассмотрения документов от заявителей управляющий делами сельского поселения осуществляет проверку представленных документов:

а) на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п. 2.1.3 настоящего Административного регламента;

б) на правильность заполнения бланка Заявления;

в) на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений;       

г) на соответствие нормативно-правовым актам Российской Федерации и  Республики Башкортостан (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печати).

Управляющий делами сельского поселения производит проверку сведений, содержащихся в документах (согласно пункту 2.1.3 настоящего Административного регламента) в течение 4 рабочих дней со дня получения пакета документов от главы сельского поселения.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов, управляющий делами сельского поселения должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, управляющий делами сельского поселения готовит и направляет заявителю письменное уведомление администрации сельского поселения о необходимости устранения указанных замечаний в течение 2 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, управляющий делами сельского поселения в течение 2 рабочих дней направляет заявителю решение главы сельского поселения об отказе в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ на территории муниципального образования (Приложение № 6 к административному регламенту).

3.1.3. Выдача ордера (разрешения) на производство земляных работ

В случае соответствия представленных заявителем документов пунктам а -  подпункта 3.1.2 настоящего Административного регламента, управляющий делами Сельского поселения в течение двух рабочих дней с момента поступления заявления на производства земляных работ перед началом производства земляных работ организует составление акта осмотра объекта по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту.

В течение одного рабочего дня с момента составления акта осмотра объекта управляющий делами сельского поселения оформляет в двух экземплярах ордер (разрешение) на производство земельных работ на территории Сельского поселения (Приложение № 7 к административному регламенту).

Управляющий делами сельского поселения в течение рабочего дня со дня оформления ордера (разрешения) на производство земляных работ на территории Сельского поселения в двух экземплярах с приложением документов рассматривает представленные документы и принимает решение о выдаче разрешения на производство земляных работ либо об отказе в выдаче ордера (решения) на производство земляных работ на территории Сельского поселения.

После подписания двух экземпляров ордера (разрешения) на производство земляных работ управляющий делами сельского поселения отдела в течение рабочего дня регистрирует его в Журнале регистрации ордеров (разрешений) на производство земляных работ и проставляет номер и дату регистрации на всех экземплярах  ордера (разрешения) на производство земляных работ.

Один экземпляр ордера (разрешения) на производство земляных работ выдается заявителю, второй с приложением копий документов заявителя остается в администрации Сельского поселения.

Ордер (разрешение) на производство земляных работ выдается заявителю либо уполномоченному лицу заявителя  лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт).

Ордер (разрешение) на производство земляных работ является основанием проведения земляных работ на территории сельского поселения.

3.1.4. Основания для отказа в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ на территории сельского поселения
Основаниями для отказа в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ  являются:

- отсутствие документов, перечисленных в п. 2.1.3 настоящего Административного регламента.

В случае принятия главой сельского поселения решения об отказе в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ управляющий делами сельского поселения в течение двух рабочих дней со дня принятия такого решения подготавливает решение об отказе в  выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ на территории сельского поселения  (Приложение № 6  к административному регламенту).

Решение главы сельского поселения об отказе в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ на территории сельского поселения должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.1.5. Исправление технических ошибок в ордере (разрешении) на производство земляных работ

В случае обнаружения технической ошибки в ордере (разрешении) заявитель письменно обращается в администрацию сельского поселения с просьбой об устранении технических ошибок.

Управляющий делами сельского поселения в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя рассматривает обращение, составляет письмо о возможности или невозможности устранении технической ошибки, подписывает главой сельского поселения и  выдает заявителю.

3.1.6 Получение дубликата ордера

При утрате или  при приведении его в негодность производитель работ обращается в администрацию сельского поселения с заявлением о выдаче дубликата ордера. Управляющий делами сельского поселения готовит дубликат ордера. Дубликат ордера подписывается главой сельского поселения. Срок выдачи дубликата не может превышать 5 дней.

После завершения земельных работ заявитель обращается в администрацию сельского поселения и глава сельского поселения производит проверку выполненных работ по восстановлению благоустройства территории нарушенной в результате проведения работ и на  двух экземплярах ордера на земельные работы, а также в журнале регистрации ордеров на земельные работы делает отметку о сдаче ордера.  

Подписания ордера является основание для закрытия ордера (разрешения) на выполнение земельных работ на территории сельского поселения.

Заместитель главы сельского поселения отказывает в подписании акта в случае:

- если выполненные работы  по восстановлению благоустройства не соответствуют тому объему, которое было заявлено в заявлении и акте предварительного осмотра;

Отказ в подписании акта оформляется в письменной форме с обоснованием причин отказа и может быть обжалован заявителем в установленном законом порядке.

3.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.2.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Управляющий делами сельского поселения несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность управляющий делами сельского поселения закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

3.2.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к управляющий делами сельского поселения, либо письменно на имя главы сельского поселения. 

При обращении заявителя устно к управляющий делами сельского поселения ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (Приложение 9 к Административному регламенту) указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный телефон, почтовый адрес;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, управляющий делами сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к упраляющий делами Сельского поселения, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Башкортостан, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Отказ в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ может быть обжалован в судебном порядке путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод в Бакалинский районный суд или Арбитражный суд Республики Башкортостан в случае, когда заявителем является юридическое лицо.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Сведения

о местонахождении и графике работы администрации

сельского поселения Тактагуловский сельсовет


Место нахождения Администрации:  Республика Башкортостан,  Бакалинский район, село Тактагулово, ул. Молодежная, 9


Адрес электронной почты: St maty_ss@mailru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный
телефон

	Мансуров Ринат Шайнурович
	глава сельского поселения
	8(34742) 29906

	Даянова Халиса Лотфрахмановна
	Управляющая делами            
	8(34742) 29836


Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ВЫДАЧЕ ОРДЕРА (РАЗРЕШЕНИЯ)

НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАКТАГУЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

                        ┌───────────────────────┐

                        │       Обращение       │

                        │заинтересованного лица,│

                        │        п. 2.1.3       │

                        └──────────┬────────────┘

                                  \│/

                       ┌───────────┴─────────────┐

                       │   Прием и регистрация   │

                       │        Заявления        │

                       │с приложением документов,│

                       │         п. 3.1.1        │

                       │          1 день         │

                       └───────────┬─────────────┘

                                  \│/

                      ┌────────────┴──────────────┐

                      │Рассмотрение представленных│

 ┌───────────────┐    │  документов               │    ┌──────────────┐

 │   Письменное  │    │   главой администрации    │    │  Письменное  │

  уведомление    │    │          п. 3.1.2         │    │ уведомление  │

 │ администрации │    │           1 день          │    │администрации │

 │               │    └────────────┬──────────────┘    │              │

 │о необходимости│                \│/                  │  об отказе   │

 │   устранения  │    ┌────────────┴──────────────┐    │              │ 

  неточностей,   │<───┤Рассмотрение представленных│                   │

 │    п. 3.1.2   │    │  документов специалистом  │    │              │

 │     2 дня     │───>│     отдела, п. 3.1.2      ├───>│              │

 └───────────────┘    │          5 дней           │    │              │

                      └────────────┬──────────────┘    │              │

                                  \│/                  │   п. 3.1.4   │

                    ┌──────────────┴─────────────────┐ └──────────────┘

                    │ Заполнение специалистом отдела │

                    │    Решения, подписание его     │

                    │ главой  администрации          │

                    │        и регистрация           │

                    │ специалистом отдела, п. 3.1.3  │

                    │             3 дня              │

                    └──────────────┬─────────────────┘

                                  \│/

                      ┌────────────┴────────────┐

                      │Выдача Решения заявителю,│

                      │      п. 3.1.4           │

	


Приложение № 3 

к Административному регламенту

Главе Сельского поселения 

Тактагуловский сельсовет 

муниципального района 

Бакалинкий район 

Республики Башкортостан 

Мансурову Р.Ш.

от ___________________________

          (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

______________________________

тел.__________________________

ЗАЯВНИЕ

на получение ордера (разрешения) на право производства

земляных работ

    Прошу выдать ордер (разрешение) на выполнение земляных работ на земельном участке по адресу: Бакалинский район, __________________ ул.____________________________

сроком с «___» _________ 20___г. по «___» _________ 20___г.


Обязуемся: 


1. После окончания земляных работ и восстановления вскрытых участков вернуть ордер в администрацию Сельского поселения Тактагуловский сельсовет. 


2. В случае выявления замечаний по восстановлению разрушений, устранить их в пятидневный срок. 


С  Положением  о  порядке  производства  земляных  работ,  в  том  числе 

связанных со вскрытием дорожных покрытий, нарушением зеленых насаждений и других  покрытий  и  их  восстановлением  по  окончанию  земляных  работ,  утвержденным  решением  Совета  Сельского  поселения  Тактагуловский  сельсовет  от  22 марта 2012 года № 52 «Об утверждении Правил  благоустройства территории Сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан» ознакомлены и обязуемся выполнять. 


Об ответственности за нарушение правил проведения ремонтных работ, об административных правонарушениях предупреждены.

______________               ___________________________________________

    (подпись)                                       (фамилия, имя, отчество)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Корешок контроля

По данному заявлению выдан ордер № ____ от «___» ___________ 20___г.

Действие ордера продлено до «___» ____________ 20___г.

Ордер с актом в восстановлении разрушений возвращен «___» ____________ 20___г.

Ответственный исполнитель ____________________________________________________________  

Приложение № 4 

к Административному регламенту

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
К ОРДЕРУ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

по ул. __________________________________

выполнение работ по _________________________________________________

	№ п/п
	Наименование служб 
	Условия 

ограничения
	Должность 
	Подпись, 

печать 



	1
	Сельское поселение 


	
	
	

	2
	КУС Минземимущества РБ 

по Бакалинскому району
	
	
	

	3
	Газ-сервис 


	
	
	

	4
	ООО «Бакалинскке 

электрические сети»
	
	
	

	5
	Бакалиский РУС


	
	
	

	6
	ЦОС


	
	
	

	7
	Архитектура 


	
	
	

	8
	ГИБДД


	
	
	

	9
	Пожарная часть 


	
	
	


Приложение № 5 

к Административному регламенту

АКТ

осмотра объекта перед проведением земляных работ

от _________________ 20__г.

В результате обследования объекта по адресу: ________________________________

_____________________________________________________________________________

установлены объемы нарушаемого благоустройства:

	Вид нарушаемого благоустройства
	Характеристика
	Ед. изм. 
	Объем 

	Проезжая часть                 
	
	
	

	Бортовой камень                
	
	
	

	Тротуар                        
	
	
	

	Отмостка                       
	
	
	

	Зеленая зона                   
	
	
	

	Деревья и кустарники           
	
	
	

	Спортивная, детская площадки   
	
	
	

	Пустырь                        
	
	
	

	Водоотводные канавы            
	
	
	

	Водопропускные трубы           
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Комиссия в составе:

	Сельское поселение 


	_______________
	______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________



	КУС Минземимущества РБ 

по Бакалинскому району
	_______________
	

	Газ-сервис 


	_______________
	

	ООО «Бакалинскке 

электрические сети»
	_______________
	

	Бакалиский РУС


	_______________
	

	ЦОС


	_______________
	

	Архитектура 


	_______________
	

	ГИБДД


	_______________
	

	Пожарная часть 


	_______________
	


Приложение № 6

 к Административному регламенту

Отказ в выдаче ордера (разрешения)

на производстве земляных работ
Решение

Об отказе в согласовании переустройства

и(или) перепланировки жилого помещения

от «_______»_______ 200___ г.                                                                                                №_____

В связи с обращением _________________________________________________________________

                                                                            (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) _____________________________________________________________________________________

                                                               о намерении провести земляные работы по адресу:
По результатам рассмотрения представленных документов

РЕШИЛ:

1. Отказать в выдаче разрешения на производство земляные работ ______________________ в связи с ______________________________________________________________________  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                        (указывается основание отказа)

Глава сельского поселения  Тактагуловский сельсовет                                  Р.Ш. Мансуров

Получил «____»____________ 20___г. 

Подпись заявителя (уполномоченного лица заявителя) ____________________________

Решение направлено в адрес заявителя(ей) ________________________________________________

«____»____________ 20___г.

Подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей) ____________________ 

                                                                                            
                       (заполняется в случае направления копии решения по почте)

Приложение № 7 

к Административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ТАКТАГУЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БАКАЛИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН 

«____»______________20___г.                                              N____________

ОРДЕР (РАЗРЕШЕНИЕ) НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Гр. __________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отечество)

разрешается производство земляных работ по ____________________________________ __________________________________________________________________________________по адресу: Республика Башкортостан, Бакалинский район, д. _______________, ул.__________,

с разрытием траншеи (котлована) __________ метров по согласованному объекту.

1. Работа должна быть начата и закончена в сроки, указанные в настоящем ордере, и в строгом соответствии с Правилами производства земляных работ на территории сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

2. До начала земляных работ при прокладке новых подземных сооружений, а также всяких раскопках или бурении скважин во избежание повреждения существующих подземных сооружение до начала работ должны быть вызваны представителями следующих организаций:

а) Газ-сервис

б) Сельэнерго

в) Связь

г) водоснабжение

д) райкомзем

3. Уборка материалов и лишнего гранта должна быть произведена строительной организацией в течение 24 часов по окончании засыпки места разрытия.

4. Никаких изменений и отступлений от утвержденного проекта без специального разрешения отдела архитектуры не допускается.

5. Настоящее разрешение и чертеж иметь всегда на сете работы для предъявления инспектирующим лицам. 

Производство работ разрешено с «___»__________ 20___г. по «___»__________ 20___г. с восстановлением разрушений и благоустройством территории.

Работу производить в _____ смены.

Запрещается: засыпка траншей, котлованное отходами асфальта, бетона, строительным мусором.

ПОДПИСКА ОТВЕСТВЕННОГО ЛИЦА:

Я, ____________________________________________________________________________, обязуюсь соблюдать Правила производства земляных работ и все указанные выше условия настоящего ордера, выполнить работу в срок, установленный в ордере, по окончании работ предъявить участок, на котором производились работы, комиссии администрации. С правилами производства земляных работ ознакомлен(а). За невыполнение обязательств по настоящему ордеру несу ответственность в административном и судебном порядке.

Подпись ответственного за производство работ _______________________

«___» ____________ 20___г.

Домашний адрес ответственного за производство работ _______________________________

Номер телефона _____________________



Глава СП Тактагуловский сельсовет                                    Р.Ш. Мансуров

Приложение № 8

 к административному регламенту

                                    АКТ

                 сдачи объекта по восстановлению нарушенного

       благоустройства после проведения земляных работ 

Организацией ______________________________________________________________

на основании ордера (разрешения) N __________

от "___"____________ 20___г.

В результате обследования объекта по адресу:

___________________________________________________________________________

приняты объемы восстановленного благоустройства:

	Вид нарушаемого благоустройства
	Ед. измерения
	Объем 
	Отметки о 
принятии  

	Проезжая часть                 
	
	
	

	Бортовой камень                
	
	
	

	Тротуар                        
	
	
	

	Отмостка                       
	
	
	

	Зеленая зона                   
	
	
	

	Деревья и кустарники           
	
	
	

	Спортивные, детские площадки   
	
	
	

	Пустырь                        
	
	
	

	Водоотводные канавы            
	
	
	

	Водопропускные трубы           
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Комиссия в составе:

Представитель организации,

выполнявшей земляные работы _______________________________________________

Представитель других

заинтересованных организаций ______________________________________________

Представитель архитектуры и

градостроительства ________________________________________________________

Представитель владельца

земельного участка ________________________________________________________

Представитель ОГИБДД ______________________________________________________

Приложение № 9 

к административному регламенту

                                    Главе Сельского поселения 

Тактагуловский сельсовет 

муниципального района 

Бакалинский район 

Республики Башкортостан 

Мансурову Р.Ш.

от ___________________________

          (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

______________________________

тел.__________________________

обращение

    Я, _____________________________________________________________________, обратился(-ась)  в администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет с заявлением о выдаче разрешения на производство земляных работ по адресу:  _____________________________________________________________________________

(местонахождение земельного участка)

"___" ____________ 20___ года был получен отказ в выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ ______________________________________________

_______________________________________ связи с _____________________________

____________________________________________________________________________.

    Прошу   повторно   рассмотреть   мое   заявление,   представленное   "___" ____________ 20___г., и выдать ордер (разрешение) на производстве земляных работ на территории сельского поселения Тактагуловский сельсовет ____________________________________________________________________________.

_____________________          ___________________________________

 (подпись заявителя)            (фамилия, имя, отчество заявителя)

"____" ___________ 20___г.

Приложение № 10 

к административному регламенту

	ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА ОРДЕРА

	
	№
	
	от
	
	                                                     

	"
	
	"
	
	20
	
	года

	

	В администрацию сельского поселения Тактагуловский сельсовет

	
	

	(наименование заявителя)

	
	

	(указать причину обращения)

	
	,

	в соответствии с Правилами организации и производства земляных работ на территории сельского поселения  Тактагуловский сельсовет,

	Прошу:

	выдать дубликат ордера
	
	№
	
	от
	     
	

	

	
	

	(вид работ)

	на    земельном    участке    (кадастровый    №
	
	)   по   адресу:

	, ул.
	
	, д.
	
	, уточнение:

	
	.

	

	Производитель работ:

	

	
	
	

	
	Подпись
	М.П.
	

	

	
	
	

	
	Ф.И.О.
	


Приложение №13 

к постановлению главы 

cельского поселения Тактагуловский сельсовет 

муниципального района Бакалинский район 

Республики Башкортостан

от 21 ноября 2012 г. № 32
Административный регламент
администрации cельского поселения Тактагуловский сельсовет 

муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан по

предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок о составе семьи 

жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»

I. Общие положения

1.1 Административный регламент администрации cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»  (далее  - муниципальная услуга) осуществляется непосредственно администрацией  cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан (далее – администрация поселения).

2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан, законности.

2.3 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справки.

2.4 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан

Настоящим административным регламентом;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан.

2.5 Заявителем на предоставление муниципальной услуги является:

гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, расположенном на территории cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан

гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, расположенного на территории cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан, на условиях социального найма, найма, поднайма.

Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги

2.6 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на официальном сайте администрации cельского поселения – http://taktagul-selsovet.ru
2.7 На информационных стендах администрации cельского поселения размещается следующая информация:

перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

график работы администрации поселения и приема заявителей;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

номера кабинетов для обращения заявителей.

2.8 Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на сайте Администрации cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района.

Порядок консультирования

2.9 Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются работником общего отдела, отвечающим за выдачу справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда (коммунального и жилищного хозяйства) администрации cельского поселения (далее – стол справок):

устно при личном обращении или по телефону;

в письменном виде.

2.10 Если специалист отдела, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

2.12 Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут

2.13  Все письменные обращения, поступающие в администрацию cельского поселения, регистрируются в приемной главы администрации cельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан специалистом, ответственным за прием и регистрацию соответствующих заявлений.

2.14 Письменные обращения рассматриваются работником стола услуг в соответствии с законодательством, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.15 Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 20 минут.

2.16 Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 10 минут.

Перечень документов, представляемых заявителем

2.17 Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, представляет в стол справок следующие документы:

заявление о выдаче справки (в случае письменного обращения);

домовую книгу о регистрации граждан;

паспорт заявителя;

правоустанавливающие документы на жилой дом;

надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).

2.18 Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, представляет в стол справок следующие документы:

заявление о выдаче справки;

договор социального найма, найма, поднайма жилого помещения;

паспорт заявителя;

надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).

Требования к документам, представляемым заявителем

2.19 Заявление в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме.

2.20 Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

2.21 Все документы представляются на бумажном носителе.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.22 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктами 2.17, 2.18 административного регламента, не в полном объеме, а также если они не соответствуют требованиям, установленным пунктами 2.19, 2.20, 2.21 административного регламента.

2.23 Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

2.24 Муниципальная услуга по выдаче справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда (коммунального и жилищного хозяйства) предоставляется бесплатно.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к входу в помещение

2.25 Вход в помещение администрации cельского поселения в темное время суток должен освещаться.

2.26 Вход в помещение администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

название администрации поселения;

адрес места нахождения;

график работы администрации поселения.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

2.27 Прием заявителей осуществляется в столе справок.

2.28 Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.29 Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

2.30 Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и названия отдела;

фамилии, имени, отчества и должности работника;

информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

2.34 Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

III. Административные процедуры

Последовательность выполнения административных процедур

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов;

оформление справки;

выдача справки.

Прием и рассмотрение документов

3.2 Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в отдел с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

3.3 Работник стола справок проверяет представленные в соответствии с пунктами 2.17, 2.18 административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктами 2.19, 2.20, 2.21 административного регламента.

3.4 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут с момента обращения заявителя с соответствующими документами в стол справок.

Оформление справки

3.5 Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

3.6 По результатам рассмотрения документов работник стола справок оформляет справку о составе семьи согласно приложению N 3, 4 к настоящему административному регламенту. Сформированный пакет документов и оформленная справка о составе семьи подписывается работником стола справок.

3.7 Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 минут с момента рассмотрения документов работником стола справок.

Выдача справки

3.8 Работник стола справок заверяет справку печатью отдела и выдает ее заявителю или его представителю.

3.9. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 минут с момента получения специалистом отдела справки, подписанной начальником отдела

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками стола справок последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником общего отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками стола справок положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

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

4.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,                                 осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

5.2 Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.3 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным законодательством.

Информация
о структуре администрации Сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский  район 
Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальную услугу «Выдача справок о составе семьи жителям 

частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»    

	Поселение
	Адрес, телефон,

электронная почта
	График работы

администрации
	График приема граждан

	1
	2
	4
	5

	Администрация cельского поселения Тактагуловский сельсовет
	452655 Российская Федерация Республика Башкортостан Бакалинский  район с.Тактагулово, ул.Молодежная, д. 9

8(347442) 2 9906

http://taktagul-selsovet.ru

	Понедельник с 9.00 до 18.00

Вторник
с 9.00 до 18.00

Среда

с 9.00 до 18.00

Четверг
с 9.00 до 18.00

Пятница
с 9.00 до 18.00

Выходной день:

суббота, воскресенье

Обеденный перерыв в


рабочие дни с 13.00 до 14.00
	понедельник-пятница   с  9.00 до 17.00;

Обеденный перерыв в


рабочие дни
с 13.00 до 14.00


ПРИЛОЖЕНИЕ №14

                                                                                        к постановлению  администрации
   сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский район  Республики  Башкортостан                    

от 21 ноября 2012 г. №32
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ НАСЕЛЕНИЮ СПРАВОК, ВЫПИСОК ИЗ ДОМОВЫХ И ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ  ПО СЕЛЬСКОМУ ПОСЕЛЕНИЮ ТАКТАГУЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  БАКАЛИНСКИЙ РАЙОН  РБ 

1. Общие положения
         1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг Администрацией сельского поселения Тактагуловский  сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ
"О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"
Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" , Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ
"О государственной гражданской службе Российской Федерации", Уставом сельского поселения Тактагуловский  сельсовет муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан».

         1.2. В тексте настоящего Регламента используются следующие термины:

- административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из домовых и похозяйственных книг (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий Администрации сельского поселения Резяповский сельсовет, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций;

- административная процедура - последовательность действий Администрации сельского поселения Тактагуловский  сельсовет  муниципального района Бакалинский район Республики Башкортостан при исполнении муниципальной функции по предоставлению гражданам справок, выписок из похозяйственных и домовых книг;

- похозяйственная книга - документ первичного административного учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества;

- выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (форма выписки утверждена приказом Росрегистрации от 29.08.2006  № 146);

- выписка из похозяйственной книги - является документом, который может подтвердить факт наличия у гражданина земельного участка, жилых строений, имущества, скота, птицы;

-справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;

- домовая  книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами;

- выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении;

- специалисты - должностные лица (Глава сельского поселения Тактагуловский сельсовет), муниципальные служащие  Администрации.

 2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги
 2.1. Порядок информирования о  муниципальной услуге
          2.1.1. Информация о  муниципальной услуге выдается:

- непосредственно в Администрации  сельского поселения по адресу: 452655,  Республика Башкортостан, Бакалинский район , с.Тактагулово, ул. Молодежная, д.9.

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования: телефон - 8(34742) 29906; факс -8(34742) 29906;

электронный адрес: Taktaqul2008@yandex.ru
- посредством размещения  на сайте в сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, обнародования.

2.1.2. На информационных стендах в Администрации   сельского поселения Тактагуловский сельсовет  размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями ;
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации  сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.1.6. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.

 
          2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
 2.2.1. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

2.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур, а также сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации сельского поселения.
2.2.4. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно у специалиста  или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.
 2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
 Прием и консультирование граждан по вопросам связанным

 предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии

со следующим графиком:

понедельник-пятница с 9.00 до 17.00 час перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.,    суббота, воскресенье - выходные дни.

      2.4. Общий срок  предоставления муниципальной услуги
  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

 2.5. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:     а) заявление (подается на имя Главы в произвольной форме);

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

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

г) свидетельство о рождении

д) свидетельство о смерти гражданина.

 2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
  В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

 - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

 2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги
 

2.7.1. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

 2.7.2. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

          -Огнетушителями порошковыми ;

         -стульями и столами для возможного оформления документов;

         -канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;

         -информационными стендами;

 Вход и выход оборудуются соответствующими указателями

 2.7.3. Сведения о должностных лицах, осуществляющих личный прием, содержатся на входной двери в  кабинет.

3. Административные процедуры
 3.1. Последовательность административных процедур.
          Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация заявлений и передача их на исполнение;

- анализ поступивших заявлений и документов;

- исполнение заявления;

- регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю. 

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.
 3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица.

3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги Глава  сельского поселения  или специалист, осуществляющий прием:

- устанавливают личность заявителя;

- изучают содержание заявления;

- определяют степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.

3.3. Регистрация заявлений.
          3.3.1. Заявления на выдачу справок о составе семьи, с места регистрации граждан,  о количестве зарегистрированных граждан в домовладении, об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления, справка на получение субсидий, о наличии личного подсобного хозяйства,  справки о совместном проживании на день смерти,  справки для осуществления нотариальных сделок, выписки из похозяйственной книги на строения  или о наличии у гражданина права на земельный участок, выписки из домовой книги, справка о захоронении, справка на собственника, справка, подтверждающая факт проживания на 06.02.1992 г., общественные характеристики  подаются устно и регистрации не подлежат.

3.3.2. Заявления на выдачу :

- копии архивного документа

- на регистрацию по месту жительства, по месту пребывания и снятия с регистрационного учета

- разрешений на врезку к существующим  водопроводным сетям

  подаются в письменном виде.

Заявления на выдачу  копии архивного документа, разрешений на врезку к существующим  водопроводным сетям регистрируются в журналах входящей корреспонденции и в течение одного дня с момента регистрации заявления передаются специалисту на рассмотрение.

 

3.4. Исполнение заявлений.
 3.4.1. В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи.

3.4.2. Заявления на выдачу справок о составе семьи, с места регистрации граждан,  о количестве зарегистрированных граждан в домовладении, об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления, справка на получение субсидий, о наличии личного подсобного хозяйства,  справки о совместном проживании на день смерти,  справки для осуществления нотариальных сделок, выписки из похозяйственной книги на строения  или о наличии у гражданина права на земельный участок, выписки из домовой книги, справка о захоронении, справка на собственника, справка, подтверждающая факт проживания на 06.02.1992 г., подписываются лицом, выдающим справку (выписку) и заверяются печатью Администрации.

3.4.3. Общественные характеристики, заявления и справки на регистрацию по месту жительства, по месту пребывания и снятия с регистрационного учета, разрешений на врезку к существующим  водопроводным сетям подписываются Главой  сельского поселения и заверяются печатью Администрации.

         3.4.4. Общий срок исполнения заявления - 10 дней. Оформленные в установленном порядке справки, выписки, администрации выдаются заявителю в   день подачи заявления. Время для подготовки справки - 15 минут.
3.5. Регистрация справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, информационных писем.
 3.5.1. Регистрацию справок, указанных в подпункте 3.4.2, осуществляется   в журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам.

Регистрацию справок, выписок и архивных копий, указанных в подпункте     3.3.2, осуществляется в книге регистрации исходящей корреспонденции.

3.5.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

 3.6. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры
            Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее предоставления.

Получатель муниципальной услуги обязан:

- представить в Администрацию документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.5 административного регламента.

 
3.7. Права и обязанности  специалистов в процессе исполнения административной процедуры.
 3.7.1. Специалисты при предоставлении муниципальной услуги имеют право вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Специалисты  при предоставлении муниципальной услуги обязаны:

- исполнять возложенные на них должностные обязанности;

- соблюдать положения административного регламента.

 

3.8. Формы и порядок контроля за предоставлением  муниципальной услуги.
 3.8.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава  сельского поселения Тактагуловский сельсовет .

Персональная ответственность специалистов за нарушение положений административного регламента закрепляется в их должностных инструкциях.

3.8.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится путем проведения проверок по соблюдению и исполнению специалистами положений административного регламента.

3.8.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов муниципального образования  сельского поселения Резяповский сельсовет.

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

3.8.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.  Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

3.9. Результат и порядок передачи результата предоставления муниципальной услуги. 

         Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписок,  копий архивных документов и иных документов, предусмотренных настоящим регламентом администрации сельского поселения Резяповский сельсовет. Результат оказания муниципальной услуги выдается заявителю на руки и направляется по почте, факсимильной связью и электронной почтой.

 3.10. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов и решений принятых в  ходе предоставления  муниципальной услуги.
 3.10.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов в досудебном и судебном порядке.

3.10.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление.

3.10.3. Личный прием специалистами  проводится по графику.

3.10.4. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

3.10.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

3.10.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы. направляется получателю муниципальной услуги.

Приложение №15

к постановлению главы 

Сельского поселения Тактагуловский  сельсовет 

муниципального района Бакалинский район 

Республики Башкортостан

от 21 ноября 2012 г. № 32
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский  район Республики Башкортостан предоставления муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий

1.  Общие положения

1.1. Административный регламент по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий (далее - административный регламент) осуществляется в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Уставом Сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский  район Республики Башкортостан;

5) настоящим административным регламентом.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Описание заявителей

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории Сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица.

1.5.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Место нахождения Администрации:  Республика Башкортостан,  Бакалинский район, село Тактагулово, ул. Молодежная, дом 9

Адрес электронной почты: Taktaqul2008@yandex.ru
2.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 12.30 до 14.00):

	Понедельник
	09.00 – 18.00

	Вторник
	09.00 – 18.00

	Среда
	09.00 – 18.00

	Четверг
	09.00 – 18.00

	Пятница
	09.00 – 18.00



         Суббота, воскресенье - выходные дни. 


2.3. Справочные телефоны:

                        глава Сельского поселения:
8(34742) 2 9906,

                                 управляющая делами:
8(34742) 2 9836,

                                                              факс:
8(34742) 2 9906,

2.4. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на сайте Администрации Сельского поселения Тактагуловский сельсовет муниципального района.

2.5. Исполнение данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

-первичный прием и регистрация заявления; 

-организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя;

-оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий (приложение).

3.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при предоставлении документов, устанавливающих такое право.
3.3. Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

3.4. Далее осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

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

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, 

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.3. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня получения обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  Администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.6. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц Администрации в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). 
                                                                                                            Приложение

Акт

 обследования жилищно-бытовых условий

семьи _________________________________

состоящих на регистрационном учете по адресу:

____________________________________________________

________________________________________________________

 «____» _________20___г.

Мы нижеподписавшиеся, Комиссия в составе

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр. ________________________________________________,

                                                                                                                      (Ф.И.О.)

проживающего в доме №_______ корпус №_______ квартира № ___________

ул. (пер., м-н)___________________________________________, и  установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

состоит из _______ комнат, общей площадью _________ квадратных метров, жилой площадью _________квадратных метров.

Размер каждой комнаты_________________________________ кв.м.

                                          _________________________________ кв.м.

                                          _________________________________ кв.м.

Комнаты ________________на __________этаже в ___________этажном доме.

Дом_________________________________________________________________________.

(каменный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты_____________________________________________________________________.

(сухие, сырые, светлые, тёмные)

Квартира_____________________________________________________________________.

(отдельная, коммунальная)

2.Благоустройство дома (жилого помещения):______________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(водопровод, канализация, отопление (центральное, печное), отделка, горячая вода, ванная, телефон)

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
наниматель жилого помещения, член жилищно-строительного кооператива, собственник (нужное подчеркнуть).

4.На данной площади проживают:

	№

п/п
	       Ф.И.О.
	      Дата 

  рождения
	Родственные   

  отношения
	С какого времени проживают в данном населенном пункте
	Когда зарегистрированы в данном жилом помещении

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5.Дополнительные сведения о семье заявителя:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

6.Заключение комиссии:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи членов комиссии:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» ___________ 20___ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ №16

                                                                                     к постановлению  администрации
сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район  Республики  Башкортостан                                             от  21 ноября 2012  года №32
Административный регламент

осуществления отдельных государственных полномочий 

Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения  Тактагуловский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района Бакалинский район  Республики Башкортостан

1.Общие положения

Настоящий административный регламент осуществления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления  сельского поселения Тактагуловский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения далее – (муниципальное образование).

1.1. Наименование муниципальной услуги

Осуществление отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения Тактагуловский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения.

1.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего муниципальную услугу

  Организация    и    осуществление    первичного   воинского  учета   на 

территории сельского поселения осуществляется управляющей делами  сельского поселения (далее работником «ВУС»), который организует исполнение возложенных полномочий на администрацию сельского поселения. 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги

Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61- ФЗ    «Об обороне»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ   «О воинской обязанности и военной службе»;

- «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от  16.04.2008 г. № 277.

1.4. Описание результатов осуществления муниципальной услуги

Результатом осуществления муниципальной услуги являются:

- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

- документальное оформление сведений воинского учета, о гражданах состоящих на воинском учете; 

- анализ количественного состава и качественного состояния призванных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства; 

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности,  на требуемом уровне военного время. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Осуществление муниципальной услуги производится  по адресу: 452655, РБ, Бакалинский район, с. Тактагулово, ул. Молодежная, 9.
График работы администрации сельского поселения Тактагуловский сельсовет:

Понедельник - пятница с 9-00 час до 17-00 час. 

перерыв с 13-00 час до 14-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Информирование организаций и граждан о порядке осуществления муниципальной услуги происходит:

        - посредством размещения на информационных стендах;

        - непосредственно в администрации сельского поселения, либо по телефону 8(34742) 2 99 06.
Часы приема заявителей на предоставление муниципальной услуги:

Понедельник - пятница с 9-00 час до 17-00 час. 

перерыв с 13-00 час до 14-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги обеспечивается работником «ВУС» лично или по телефону. При ответе на телефонные звонки работник  «ВУС» должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Работник «ВУС» при общении с заявителем  (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности работника «ВУС», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Работник «ВУС», осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется посредством вывешивания информации на информационном стенде в здании администрации сельского поселения.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

При индивидуальном устном обращении заявителя лично или по телефону ответ предоставляется работником  «ВУС» в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 5 минут. Максимальное время предоставления ответа работником «ВУС» составляет 10 минут.

         Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей  - 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию сельского поселения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию работника «ВУС», направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.

Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой  сельского поселения  не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.

2.3. Перечень оснований для приостановления осуществления муниципальной услуги либо для отказа в осуществлении

 муниципальной услуги

Обращение не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется, если:

- в обращении гражданина (организации) содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в администрацию сельского поселения;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указаны  фамилия, обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину (организации) в порядке и сроки в соответствии с положениями настоящего административного регламента.

2.4. Требования к местам осуществления муниципальной услуги

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, рабочее место работника «ВУС» оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной
 услуги в полном объеме.

3. Административные процедуры

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Ведение первичного воинского учета

При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС»:

-осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся  в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся  в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете;

-поддерживает сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии;

При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в соответствующий военный комиссариат в двухнедельный срок со дня ее получения;

-направляет в двухнедельный срок по запросам соответствующих военных комиссариатов необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

-организовывает и обеспечивает постановку на воинский учет граждан, обязанных состоять на воинском учете, и снятие с воинского учета граждан при их переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования, на которой осуществляет свою деятельность другой военный комиссариат, либо при выезде из Российской Федерации;

-представляет в соответствующий военный комиссариат ежегодно  до 1 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет  в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учете;

-организовывает и обеспечивает своевременное оповещение граждан  о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

-ведет прием граждан по вопросам воинского учета.

3.2. Организация и обеспечение сбора, хранения и 

обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета

Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского учета:

а) для призывников - по учетным картам призывников;

б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.

Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:

а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - для призывников;

б) военный билет (временное удостоверение (выдается в случае отсутствия документов, являющихся основанием для выдачи военного билета, или при необходимости проверки их подлинности), выданное взамен военного билета) - для военнообязанных.

Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:

а) фамилия, имя и отчество;

б) дата рождения;

в) место жительства;

г) семейное положение;

д) образование;

е) место работы;

ж) годность к военной службе по состоянию здоровья;

з) основные антропометрические данные;

и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

к) наличие первого спортивного разряда или спортивного звания;

л) наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального закона "О воинской обязанности и военной службе" (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола.

При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС» исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе".

В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета работник «ВУС»:

а) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории сельского поселения;

б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территорию, подлежащих постановке на воинский учет;

в) ведёт учёт организаций, находящихся на территории сельского поселения, и контролируют ведение в них воинского учета;

г) ведёт документы первичного воинского учета по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации и хранит  их             в сейфе.

В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета работник «ВУС»:

а) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с домовыми книгами;

б) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

г) представляет в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами, обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.3. Организация и обеспечение постановки граждан на 

воинский учет в органах местного самоуправления

В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет работник «ВУС»:

а) проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности;

б) заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет  алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

в) представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета, оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдаёт расписки;

г) делает отметки о постановке граждан на воинский учет в военных билетах.

3.4. Организация и обеспечение снятия граждан с воинского учета

В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета работник «ВУС»:

а) представляет в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности, для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссариатов могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных, оповещает их о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдаёт расписки;

б) производит в документах первичного воинского учета и в военных билетах  соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

в) составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

г) хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожает их в установленном порядке.

работник «ВУС» ежегодно, до 1 февраля, представляет в соответствующие военные комиссариаты отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

3.5. Полномочия и организация деятельности работника «ВУС», по ведению первичного воинского учета

Работник «ВУС» может в установленном порядке:

-запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую  для занесения в документы воинского учета;

-вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан  о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

-определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

-определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета;

-запрашивать у соответствующих военных комиссариатов разъяснения   по вопросам первичного воинского учета;

-вносить в соответствующие военные комиссариаты предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета;

-создавать информационные базы данных по вопросам своего ведения;

-направлять в соответствующий военный комиссариат сведения о фактах неисполнения или ненадлежащем исполнении должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

По вопросам своего ведения работник «ВУС», осуществляет взаимодействие с соответствующими военными комиссариатами, органами внутренних дел и территориальными органами Федеральной миграционной службы.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги

Контроль, за осуществлением органом местного самоуправления первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и соответствующими военными комиссариатами в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) инспектора «ВУС» при осуществлении им муниципальной услуги

Работник «ВУС» несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование действий или бездействий работника «ВУС» осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

ПРИЛОЖЕНИЕ №17
                                                                                        к постановлению  администрации
   сельского поселения  Тактагуловский сельсовет муниципального района  Бакалинский  район                                                      Республики  Башкортостан                                                                   от  21 ноября 2012 года № 32
 
 
Административный регламент
по исполнению муниципальной функции «Благоустройство  территории»
 

 

1.Общие положения
 
1.1.Наименование муниципальной функции - муниципальная функция по организации благоустройства и озеленения территории сельского поселения Тактагуловский  сельсовет.

1.2.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной функции:
         - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 №195-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

-  Решение Совета сельского поселения от 27.08.2008 №181 «Об утверждении Правил организации сбора и вывоза мусора в сельском  поселении»;

-  Решение Совета сельского поселения от 27.08.2008 №182 «О Положении  по  организации питьевого водоснабжения в сельском  поселении»; 

-   Решение Совета сельского поселения от 22.11.2010 № 32  «Об утверждении правил благоустройства, озеленения, обеспечения чистоты на территории  сельского поселения».

1.3.Наименование органа исполняющего муниципальную функцию.
 Муниципальная функция непосредственно исполняется главой  сельского поселения (далее -глава).

 1.4.Описание результата исполнения муниципальной функции:
          Результатом исполнения муниципальной функции является благоустройство и озеленение территории  сельского поселения  для создания комфортных, безопасных условий проживания граждан и поддержания необходимого уровня санитарно- экологического благополучия на территории   сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

2.Требования к исполнению муниципальной функции
2.1.Порядок информирования о правилах осуществления   муниципальной функции
 Информация о месте нахождения и графике работы Администрации  сельского поселения Тактагуловский сельсовет.

Место нахождения Администрации поселения:

452655, Республика  Башкортостан, Бакалинский р-н, с. Тактагулово, ул. Молодежная, д. 9, 

Электронный адрес Администрации поселения:

Е-mail: Taktaqul2008@yandex.ru
График работы Администрации поселения:
Понедельник – Пятница  с 09.00  -18.00 перерыв 13.00-14.00

                                                          Суббота - выходной день

Воскресенье - выходной день.

Почтовый адрес для направления обращений:
452655, Республика  Башкортостан, Бакалинский р-н, с. Тактагулово, ул. Молодежная, д. 9, 

Телефон для справок:  8 (34742) 2-99-06
2.2. Информация о порядке исполнения  муниципальной функции:
 Информация об исполнении муниципальной функции осуществляется:

- посредством размещения материалов на информационных стендах;

- на личном приеме;

- с использованием средств телефонной связи.

2.4.Требования к исполнению муниципальной функции 
Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

 

3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1)  благоустройство   газонов, цветников, зелёных насаждений;

2)  обрезка древесно-кустарниковой растительности;

3) размещение малых архитектурных форм и объектов дизайна (оборудования детских площадок, площадок отдыха и прочих);

4) организация содержания и благоустройства дворовых территорий;

5) организация отлова безнадзорных животных на территории поселения;

6) охрана лесов, расположенных в границах поселения;

7) воспроизводство лесов, расположенных в границах поселения.

 

Благоустройство   газонов, цветников, зелёных насаждений
Благоустройство придомовых территорий, устройство газонов, цветников, зелёных насаждений включает в себя:

- выполнение работ по благоустройству газонов, цветников, зелёных насаждений проводится собственниками зданий,  жилых домов.

Административная процедура исполняется в весенний, летний и осенний периоды.

Обрезка древесно-кустарниковой растительности
Обрезка древесно-кустарниковой растительности включает в себя:

- выполнение работ по обрезке аварийных деревьев, в связи с необходимостью соблюдения требований безопасности и поддержания необходимого уровня санитарно-экологического благополучия организациями.

И последующее содержание древесно-кустарниковой растительности на   территории сельского поселения  в надлежащем состоянии.

Административная процедура исполняется постоянно по ходу исполнения муниципальной функции.

Размещение малых архитектурных форм и объектов дизайна ( оборудования детских площадок, площадок отдыха и прочих)
Размещение малых архитектурных форм и объектов дизайна (оборудования детских площадок, площадок отдыха и прочих) включает в себя:

- выполнение работ по установке и содержанию в надлежащем состоянии детских площадок, площадок отдыха   и прочих сооружений.

 Организация содержания и благоустройства дворовых территорий:
-взаимодействие с собственниками жилья, организациями, предприятиями и учреждениями, осуществляющими деятельность на территории  сельского поселения;

-организация и участие в совещаниях, общественно-значимых мероприятиях, в составе комиссий проводимых в муниципальном образовании, по вопросам организации содержания и благоустройства дворовых территорий. Административная процедура исполняется постоянно по ходу исполнения муниципальной функции.

 
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по исполнению муниципальной функции и принятием решений по благоустройству осуществляется главой  сельского поселения.

4.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную функцию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления. Подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

 
Ответственность работников при предоставлении муниципальной услуги
4.3. Нарушения установленного административного регламента, неправомерный отказ в приеме или рассмотрении заявления,  затягивание сроков рассмотрения, уклонение от предоставления информации или предоставление недостоверной информации, влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.
4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации в соответствии с положениями настоящего административного регламента       
             

5.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,
принятых при исполнении муниципальной функции
5.1.Досудебное обжалование
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое в ходе исполнения муниципальной функции (далее - обращение), устно к курирующему исполнение муниципальной функции, либо письменно на имя Главы сельского поселения.

При обращении с устной жалобой к  главе, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. В письменном обращении указываются: наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица; фамилия, имя, отчество заявителя (уполномоченного представителя); почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя,  направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с   даты его регистрации.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

 Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2.Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке
Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы в суд в порядке установленном законодательством.
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