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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Шигаевский СЕЛЬСОВЕТ 

Муниципального района Белорецкий район РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

453538, РБ, Белорецкий район, 

с.Шигай, ул. Школьная, 18
тел.: (34792) 7-33-50, факс 7-33-50


                      КАРАР



                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                    «09» март 2016 й         № 27  
        «09» марта  2016 г.

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов»  на территории сельского 

поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан»

      Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов»  на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан» (прилагается).
2. Разместить Регламент на официальном сайте сельского поселения 

Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан.

     3. Признать утратившим силу постановление от 29.12.2012г. № 33 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов»  на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан»

     4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на управляющего делами администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан   М.Р.Сальманову.
Глава Сельского поселения                                                    Р.С.Шарафутдинов
                                                                                                                                         Приложение
к постановлению Администрации
сельского поселения Шигаевский сельсовет

 муниципального района Белорецкий район 

Республики Башкортостан
От «09» марта 2016 г. №27
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов»  на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной  услуги  «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов» на территории сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического  либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент).

1.2. Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде, и Единых требований к предоставлению муниципальных услуг в муниципальном районе Белорецкий район Республики Башкортостан, установленных нормативно-правовыми актами администрации муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (далее – Единые требования).

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются:

-физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные  услуги с запросом о предоставлении  или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.4. Интересы заявителей, указанных в пункте 2.4 Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

          1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (далее – администрация):

       
1) Адрес: 453538, Республика Башкортостан, Белорецкий район, c. Шигаево, ул. Школьная, д. № 18

2) График работы администрации: понедельник-пятница с 9-00 до 18-00 ч., перерыв – с 13.00 до 14.00 ч., выходные – суббота, воскресенье,

3) График приема граждан: понедельник, с 14-00 до 16-00.

4) Справочные телефоны: 8 (34792) 7-33-50, 7-33-29;

5) Адрес официального сайта в сети Интернет: официальный сайт  муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (www.beladmin.ru) в сети Интернет;

6) Адрес электронной почты для направления обращений: (beladm19@mail.ru)

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-    непосредственно в органе местного самоуправления. 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования (при наличии технических возможностей);

- посредством размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (www.beladmin.ru). 
   1.5.2 информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается также:

на Едином портале государственных и муниципальных услуг(функций): www.gosuslugi.ru 


на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан: www.pgu.bashkortostan.ru
Адрес нахождения многофункционального  центра предоставления  государственных и муниципальных услуг:  РБ, г.Белорецк, ул. 5 июля , 3. 

 
Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на информационном стенде Администрации сельского поселения. 

Размещаемая информация содержит в том числе:

-  извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

-   текст административного регламента с приложениями;

-   блок-схему (согласно Приложению №3 к административному регламенту);

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

-    порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

При ответах на телефонные звонки граждан 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. 

При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

В любое время с момента приема документов, указанных в 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения органа местного самоуправления. 

Для получения сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.5.3. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги входит в обязанность управляющего делами администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу. 

Информирование осуществляется:

-при личном обращении заявителя;

-при письменном обращении заявителя;

-с исполнением средств телефонной связи, посредством электронного обращения путем заполнения специальной формы через порталы государственных и муниципальных услуг;

-на официальном интернет-сайте www.beladmin.ru
1.5.4. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация, указанная в подпунктах 1.3.1., 1.3.2. настоящего Административного регламента размещается на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги  на информационном интернет-сайте.

     Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Информационные стенды размещаются в доступном для заявителей месте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются сельским поселением Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение).  

         2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- справка с места жительства;

- справка о семейном положении;

- выписок из похозяйственных книг населенных пунктов;

- письма с иными сведениями

        выдача либо отказ в выдаче запрашиваемых  справок и выписок.

 2.4. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

-   выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте.  

 Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.5. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей в следующем составе: 

"решено положительно" – означает, что заявителю предоставлена муниципальная услуга; 

"отказано" – означает, что подготовлен письменный ответ, содержащий мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы получить документы и (или) информацию, подтверждающие конечный результат предоставления муниципальной услуги.

В журнале фиксируется дата фактического предоставления заявителю документов и (или) информации, подтверждающих конечный результат предоставления муниципальной услуги

2.6. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

        2.7. Срок предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 рабочих дней.

2.7.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.

         Срок выдачи  документов не может превышать 30 дней  со дня вынесения постановления об отложении выдачи архивных документов.

         2.8. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

         2.8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. N 31 ст. 3824);

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть I) ст. 34);

Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. N 46 ст. 4571);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.2002 № 555 «Об индексации размера оплаты труда адвоката, участвующего в качестве защитника в уголовном судопроизводстве по назначению органов дознания, органов предварительного следствия или суда, и размера выплат при оказании адвокатами юридической помощи военнослужащим, проходящим военную службу по призыву, по вопросам, связанным с прохождением военной службы, а также по иным основаниям, установленным федеральными законами» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 2008 г. N 30 (часть II) ст. 3641);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 г. N 51 ст. 5547);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.2006 № 827 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, в российских кредитных организациях в 2006 - 2007 годах на срок до 5 лет» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 281);

Постановлением Правительства Российской Федерации 30.12.2006 № 873 «О порядке выдачи государственного сертификата на материнский (семейный) капитал» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 321);

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 5 июня 2002 г. N 100, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 1 июля 2002 г. N 26);

Приказом Федеральной службы земельного кадастра России от 15.06.2001 № П/119 «Об утверждении документов государственного земельного кадастра» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 2 июля 2001 г., N 27);

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 от 26.03.2006 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» ; 

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 «О персональных данных»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 30 июня 2012 года № 674 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. №373»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, государственных служащих государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

Конституцией Республики Башкортостан;

Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря 2012 года № 483 «О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их должностных лиц государственных гражданских служащих Республики Башкортостан»

Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 13 сентября 2013 года № 1161-р «О внесении изменений в административные регламенты предоставления государственных услуг в части установления показателя снижения максимального срока ожидания при сдаче запроса и получении документов до 15 минут».

2.9.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

      
1)  письменное   заявление (Приложения 1, 2 к настоящему Административному регламенту). 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.

      
2) паспорт гражданина Российской Федерации,  его представителя,  представителя юридического лица, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за муниципальной услугой;

      
3) для юридических лиц – документы, подтверждающие полномочия представителя юридического лица:

- учредительные документы юридического лица;

- документы подтверждающие избрание или назначение руководителя ( для представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности);

- доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации (для представителя юридического лица, действующего по доверенности);

В случае обращения заявителя документы представляются в подлинниках (нотариально заверенных копиях) либо в копиях с предъявлением подлинников.

Специалист, принявший заявление и документы, проверяет их, снимает копии с тех документов, которые должны быть возвращены заявителю, и заверяет копии документов в установленном порядке.

Заявление и документы (копии документов), представляемые посредством почтового отправления, должны направляться с объявленной ценностью при пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении. Подлинность подписей заявителя на заявлении и копиях документов, направляемых по почте, должна быть нотариально заверена. Направление заявления и документов (копий документов) по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. Обязанность подтверждения факта отправки заявления и документов (копий документов) лежит на заявителе.

Заявление и документы в форме электронных документов направляются посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан либо с использованием других информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются законодательством Российской Федерации.

При поступлении заявления и документов в форме электронных документов заявителю в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления направляется электронное сообщение о поступлении данных документов с указанием тех из них, которые подлежат представлению заявителем лично.

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.


При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.11. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов, и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

2.12. Приостановление предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. 

 Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.12.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает  трех дней.

2.12.3. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.12.4. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой сельского поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.12.5.  Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой сельского поселения  с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.12.6. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

         2.13. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- не предоставление необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

- отказ заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

- нарушение заказчиком способа получения муниципальной услуги;

- отсутствие у сельского поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

- отсутствие в перечне выдаваемых справок сельским поселением запрашиваемого варианта справки;

- нарушение в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

- выполнение сельским поселением одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине;

- выявление сельским поселением ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.13.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой сельского поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.13.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой сельского поселения  с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- с просьбой о выдаче архивного документа обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограниченно дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные  неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.


2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.


При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.


2.16. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Основания взимания государственной пошлины или иной платы, не предусмотрены.

             2.17. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

   Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

срок предоставления муниципальной услуги – 7 рабочих дней;

время ожидания в очереди при подаче запроса – 15 минут;

время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи – 5 минут.

2.19. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

     Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением государственной услуги.
Возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги доступна всем категориям граждан, в том числе лицам с ограниченными возможностями здоровья. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями вход в помещение оборудован пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления: при личном обращении в администрацию или в РГАУ МФЦ, почтовой связью, с использованием средств факсимильной связи или в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или регионального портала.

Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется путем внесения в регистр получателей услуг в дни и часы обращения заявителя за предоставлением услуги. Срок принятия и регистрации заявления-анкеты не должен превышать 15 минут. Запись о приеме заявления вносится специалистом в журнал регистрации заявлений граждан в день их поступления.

Заявления граждан, поступившие в электронной форме, заверенные простой электронной подписью заявителя в соответствии с Законом N 63-ФЗ, автоматически регистрируются. 

2.20. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:  в Администрации путем письменного или устного обращения, в том числе с использованием средств телефонной связи и электронного информирования; на информационных стендах, размещенных в Администрации; на официальном сайте муниципального района Белорецкий район в сети Интернет; путем ознакомления с информационными материалами, опубликованными в средствах массовой информации,  через портал государственных и муниципальных услуг (www.pgu.bashkortostan.ru).

 
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя отчество, должность, а затем четко и подробно проинформировать обратившегося субъекта по интересующим его вопросам. Во время разговора необходимо избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время получения информации. 

2.21. Регистрация принятых документов производится в журнале учета заявлений и решений об оказании данной услуги по утвержденной форме во время приема заявления.
    
2.22. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.23.  Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.
Места для приема заявителей, заполнения заявлений, ожидания в очереди на предоставление или получение документов, по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами и стульями.

2.24. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.24.1. Показатели доступности государственной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;
     3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

     4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

     5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

     6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

7) обеспечение предоставления государственной услуги с использованием возможностей региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.24.2. Показатели качества государственной услуги:

1) соблюдение срока предоставления государственной услуги;

 2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении государственной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении государственной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги.
 
2.25. Особенности предоставления услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальной  услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге;

подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;

получение заявителем сведений о ходе предоставления услуги;

взаимодействие администрации с иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении услуги.

В заявлении, направляемом в форме электронного документа, заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и почтовый адрес. Заявитель прикладывает к заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме.

Ответ на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в письменной форме на бумажном носителе по указанному почтовому адресу или вручается заявителю лично.

Заявитель может обратиться за предоставлением услуги через филиал РГАУ МФЦ г.Белорецк.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

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

3.1.1. Прием заявления и документов;

3.1.2. Рассмотрение заявления.

3.1.3 Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

3.1.4 Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации (результата муниципальной услуги) подтверждающих предоставление муниципальной услуги (это может быть и отказ в предоставлении услуги).
3.2.1. Прием заявления и документов
Основанием начала выполнения административной процедуры является подача лицом, заинтересованным в предоставлении услуги, заявления с приложением необходимых документов. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение приема заявления и документов, является  управляющий делами сельского поселения  Шигаевский сельсовет. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение приема заявления и документов: 

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

-проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Регламента, должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия  управляющий делами сельского поселения, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия  управляющий делами сельского поселения отказывает в предоставлении услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут  

Результатом приема заявления и документов является регистрация заявления в журнале регистрации и контроля за запросами заявителей. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявления и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе  сельского поселения Шигаевский  сельсовет (далее – Глава), а копию заявления с приложением пакета документов специалисту администрации – исполнителю по заявлению. 

3.2.2. Рассмотрение заявления 
 Основанием начала выполнения административной процедуры является получение Главой сельского поселения принятых документов для рассмотрения заявления. 

 Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту сельского поселения– исполнителю по заявлению.

Специалист сельского, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления.

Результатом рассмотрения заявления является:

- отказ  в предоставлении услуги;

 - решение об оказании услуги

3.2.3. Формирование результата предоставления   муниципальной услуги с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей

Основанием начала выполнения административной процедуры является решение о предоставлении услуги или об отказе в этом.

Если есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист сельского поселения, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе  для согласования.

Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Если принято решение о предоставлении муниципальной услуги  управляющий делами  сельского поселения Шигаевский сельсовет, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;

просматривает списки фондов, в которых указаны по стеллажные указатели и топографические отметки.

В случае наличия запрашиваемой информации в  сельском поселении Шигаевский сельсовет   управделами, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов;

направляет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись Главе  сельского поселения Шигаевский сельсовет.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в  сельском поселении  Шигаевский сельсовет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

       направляет уведомление Главе сельского поселения на подпись.

Сведения о конечном результате услуги вносятся  в журнал регистрации исходящих документов и контроля за запросами заявителей. Ставится номер  документа и дата выдачи справки. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

       Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой  сельского поселения Шигаевский сельсовет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.2.4. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации (результата муниципальной услуги) подтверждающих предоставление муниципальной услуги (это может быть и отказ в предоставлении услуги). 

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой  сельского поселения Шигаевский сельсовет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является управляющий делами сельского поселения Шигаевский сельсовет.

       Специалист сельского поселения Шигаевский сельсовет, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

     готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

     обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой сельского поселения;

    при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

   извещает заявителя о времени получения документов.

        В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

     направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

        Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней. 

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет Глава сельского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставлений муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

 Проверки могут быть плановыми либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.  


Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава сельского поселения. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. За нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений заявителей, муниципальные служащие привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Заявители вправе направить письменное обращение в адрес Главы сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 3 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой сельского поселения.

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

Граждане,  их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации с просьбой о проведении проверки за соблюдением и исполнением положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений действий бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий  или бездействий исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу и его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном порядке.

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

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии.

5.2. Предметом обжалования являются действия (бездействие) администрации, его должностного лица либо муниципального  служащего Республики Башкортостан, а также принимаемые им решения при предоставлении услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушение срока предоставления услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан для предоставления  услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан для предоставления услуги;

отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан;

требование внесения заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Башкортостан;

отказ органа, предоставляющего услугу, его должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица администрации, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, обязаны предоставить заявителю по его просьбе возможность ознакомления с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, то есть обеспечить его информацией, непосредственно затрагивающей его права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом.

5.4. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.5. Жалоба должна содержать:

наименование администрации, должностного лица, либо муниципального  служащего Республики Башкортостан, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, его должностного лица либо муниципального  служащего Республики Башкортостан;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, его должностного лица либо муниципального  служащего Республики Башкортостан. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

5.7.1. администрацией в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7.2.филиал РГАУ МФЦ г.Белорецк. При поступлении жалобы филиал  РГАУ МФЦ г.Белорецк обеспечивает ее передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между филиалом РГАУ МФЦ и администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.

5.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта администрации, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан" (далее - региональный портал).

5.9. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6 Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.10. Жалоба рассматривается администрацией. 

5.11. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.10 Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.12. В администрации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Регламента;

направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.11 Регламента.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14. администрация  обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц либо муниципальных  служащих Республики Башкортостан посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале и региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц либо муниципальных служащих Республики Башкортостан, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления РГАУ МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены администрацией.

В случае обжалования отказа администрации, его должностного лица либо муниципального  служащего Республики Башкортостан в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" Министерство принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы администрация  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование администрации , рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.20. администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.22. Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе

сельского  поселения Шигаевский   сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан

_____________________________

                       (Ф.И.О.)

Заявителя ____________________

_____________________________-_____________________________
Адрес юридического лица______________________________________________________

Контактный телефон___________

Заявление.

Прошу предоставить ___________________________________________________________

                                                        (наименование документа)

для__________________________________________________________________________

_____________________



___________________________

     (подпись заявителя)
              
(фамилия, имя, отчество заявителя)
«___»___________20___г.

МП

Приложение № 2

к Административному регламенту

                   Для индивидуального предпринимателя, 

                                             физического лица

Главе сельского поселения

Шигаевский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан

________________________________

(Ф.И.О.)

от
_______________________________________ 

(паспортные данные заявителя)

проживающего по адресу

________________________________

тел. ____________________________

Заявление.

Прошу предоставить _____________________________________________________________

                                                          (наименование документа)

для___________________________________________________________________________

_____________________



________________________________

     (подпись заявителя)




     (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________20___г.

Приложение №2

к Административному регламенту

Перечень, выдаваемых справок (выписок) и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги  
	№
	Вид справки
	Необходимые документы

	1
	О составе семьи
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; Свидетельство о рождении ребенка

	2
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о рождении ребенка

	3
	О составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, домовая книга, свидетельство о рождении

	4
	О наличии печного отопления и составе семьи
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о рождении ребенка, акт обследования жилищно-бытовых условий

	5
	Об иждивении
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; трудовая книжка иждивенца; свидетельство о рождении

	6
	О месте фактического проживания
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

	7
	О совместном проживании
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,   документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	8
	О совместном проживании, использовании наследуемого имущества
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,   документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	9
	О наличии личного подсобного хозяйства
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	10
	Справка (выписка из похозяйственной книги)
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	11
	О наличии приусадебного участка
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	12
	О строениях, расположенных на земельном участке
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; акт обследования надворных построек

	13
	О наличии у гражданина права на земельный участок
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,  документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок (или договор аренды)

	14
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о государственной регистрации права на объект недвижимости

	15
	О пользовании (владении) жилым помещением
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	16
	Справка о земельном участке, свободном от прав аренды и собственности
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	17
	О непринятии участия в приватизации
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,  документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	18
	О регистрации по месту жительства
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, домовая книга

	19
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	20
	Об уходе за ребенком
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о рождении ребенка; трудовая книжка

	21
	О неизменности завещания  
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, завещание

	22
	Справка об ограничениях и обременениях на земельный участок
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	23
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о государственной регистрации права на объект недвижимости

	24
	О погребении
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о смерти

	25
	О месте захоронения
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,  документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	26
	О жилой площади
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; технический паспорт

	27
	Справка о наличии иждивенцев
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о рождении детей

	28
	Выписка из домовой книги
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	29
	Справка о составе семьи с учетом незарегистрированных
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,   документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, домовая книга

	30
	Бытовая характеристика
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,  документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	31
	Справка на незавершенное строительство
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	32
	Справка на реализацию сельхозпродукции
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	33
	Акт материально-бытового обследования
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	34
	Архивные справки из похозяйственной книги
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	35
	Акт проверки жилищных условий  заявителя
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	36
	Акт обследования надворных построек
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо


Приложение № 4

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов
	Приём и регистрация заявления



	Рассмотрение заявления  Главой сельского поселения 



	Рассмотрение заявления о выдаче  справок, выписок из похозяйственных книг)

	    
	Направление заявителю  письменного уведомления администрации сельского поселения об отказе в выдаче справок, выписки из похозяйственной книги


 

	Выдача справок, выписок из похозяйственных книг  заявителю




















