                                                     постановление          
      _____________                                      № 11                     26  марта  2014 г.
О внесении изменений в Административный регламент администрации сельского поселения Ишлинский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов» 
        В соответствии с Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 13 сентября 2013 года № 1161-р,  п о с т а н о в л я ю:


1. Внести в Административный регламент администрации сельского поселения Ишлинский  сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов», утвержденный постановлением Администрации сельского поселения Ишлинский  сельсовет от 08 апреля 2013 года № 23,   изменения,  изложив его в новой редакции (приложение к постановлению).

         2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде в здании Администрации сельского поселения Ишлинский сельсовет и разместить на официальном сайте сельского поселения Ишлинский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (http://ishlinskij.ucoz.ru/).           
3. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации  Р.Р. Апкадирову 
Глава Сельского поселения                                    
                                 Ф.Р.Даньянов
 ПРИЛОЖЕНИЕ
  к постановлению администрации
сельского поселения Ишлинский  сельсовет

 муниципального района Белорецкий район 

Республики Башкортостан  
от 03 марта 2012 г. № 11
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации сельского поселения Ишлинский  сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов»  
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 Ишлинский 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).
Заявители

1.3 В качестве заявителей могут выступать:

Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом (далее - граждане).  

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

Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

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

       
1) Адрес: 453540, Республика Башкортостан, Белорецкий район, c. Ишля, ул. Советская, д. №23
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) 7-36-21, 7-36-00;

5) Адрес официального сайта в сети Интернет: официальный сайт сельского поселения Ишлинский сельсовет  муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (http://ishlinskij.ucoz.ru/) в сети Интернет;

6) Адрес электронной почты для направления обращений: (beladm009@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 сельского поселения Ишлинский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан http://ishlinskij.ucoz.ru/).       

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


В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
 Информация об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге размещается в реестре государственных и муниципальных услуг, оказываемых на территории сельского поселения Ишлинский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. «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 Ишлинский сельсовет муниципального района Белорецкий район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение).  
Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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.
Срок предоставления муниципальной услуги

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

2.8. 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.
Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.9. 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»;

Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.10. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель  представляет:

Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги (далее – запрос).

Запрос в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно Приложению № 1 к Регламенту.  
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведен в Приложении №2 Регламента.   

Услуги, необходимые и обязательные

для предоставления муниципальной услуги

2.11. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Указание на запрет требовать от заявителя
2.12. Запрещается требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Регламентом.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.13. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

-в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика.

 Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.14. Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается главой  сельского поселения  и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.15. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных 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 Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Приостановление предоставления муниципальной услуги

2.16. 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.

2.17 Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает  трех дней.

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

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

2.20Решение 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.

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

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.22.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.

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

2.24.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).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

2.25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.26. 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 –15 минут.

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 Ишлинский 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 15 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 Ишлинский  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 Ишлинский 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 Ишлинский 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 Ишлинский сельсовет.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в  сельском поселении  Ишлинский 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 Ишлинский 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 Ишлинский 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 Ишлинский сельсовет.

       Специалист сельского поселения Ишлинский 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. Контроль за исполнением Регламента осуществляется главой  сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами  положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется  управляющим делами сельского поселения.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовым сельского поселения.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений действий бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6 пункта 5.2 данного раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма заявления 

Главе сельского поселения_____


____________________________


____________________________


____________________________

____________________________


от__________________________


____________________________

____________________________


паспорт_______№____________


место рождения______________


____________________________

       
дата рождения______________ 

телефон____________________

e-mail______________________

место жительства (адрес)_____

____________________________

Заявление

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В (на)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

за_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание: (форма предоставления документов: лично, по почте)

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

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
	Форма РФЛ1
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	34
	Акт материально-бытового обследования
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	35
	Архивные справки из похозяйственной книги
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	36
	Справка на выделение древесины на реконструкцию жилого дома
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; акт обследования жилищно-бытовых условий

	37
	Справка на выделение древесины на ремонт  надворных построек 
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; акт обследования надворных построек

	38
	Справка на выделение древесины на строительство жилого дома 
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок, разрешение  на строительство

	39
	Акт проверки жилищных условий  заявителя
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	40
	Акт обследования надворных построек
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо


Приложение №3

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
 «Выдача  справок с места жительства, о семейном положении, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов»  
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Выдача справок(выписок) по  запросу  заявителя





Подготовка справок(выписок) по  запросу  заявителя





Если есть основание для отказа: оформление и отправка письма об отказе в МУ





экспертиза документов 


на соответствие их НПА





Заявление на имя Главы  СП


с пакетом документов для  необходимой справки получения























