Администрация сельского поселения Магинский сельсовет

 муниципального района  Караидельский район

 Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10 июля 2013 года № 18
Об утверждении Административного регламента

администрации  сельского поселения Магинский сельсовет

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим

и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг

населенных пунктов сельского поселения Магинский сельсовет»
В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  06  октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Магинский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан,  во  исполнение  Постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года №504 «О разработке и утверждении Республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Магинский сельсовет муниципального района Караидельский район Республики Башкортостан по предоставлению Администрацией сельского поселения Магинский сельсовет муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Магинский сельсовет (прилагается). 

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения по адресу: 452373, Республика Башкортостан, Караидельский район, с. Магинск, ул.Казанка, 24 и разместить в сети общего доступа «Интернет» на официальном сайте www.karaidel.info в разделе «Сельские поселения».

Глава сельского поселения 

Магинский сельсовет муниципального района

Караидельский район Республики Башкортостан 

                      А.А. Киряков     

Приложение 
к постановлению главы

сельского поселения
 Магинский сельсовет
муниципального района

Караидельский район

Республики  Башкортостан

    от 10 июля 2013 года №18
Административный регламент

администрации  сельского поселения Магинский сельсовет

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим

и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг

населенных пунктов сельского поселения Магинский сельсовет»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией сельского поселения Магинский сельсовет муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Магинский сельсовет (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных книг) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.
Круг заявителей:  

- граждане, зарегистрированные на территории сельского поселения Магинский сельсовет (далее - поселение) и ведущие личное подсобное хозяйство, на территории поселения (далее — заявители);

- граждане, зарегистрированные на территории поселения, но не имеющие личного подсобного хозяйства;

- граждане, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества, расположенных на территории поселения;

- иностранные граждане, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества и имеющие вид на жительство на территории поселения;

- юридические лица, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества, расположенных на территории поселения;

- граждане, представляющие интересы других лиц по доверенности.


1.3.  Требования к порядку информирования о   предоставлении муниципальной  услуги в том числе:


1.3.1  Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация сельского поселения Магинский сельсовет
 Местонахождение администрации сельского поселения Магинский сельсовет: 452373, Российская Федерация, Республика Башкортостан, Караидельский район, с. Магинск, ул.Казанка, д.24.
Часы приёма заявителей: 

Понедельник- пятница: с 9-00 до 17-00;

перерыв на обед с 13-00 до 14-00

выходной: суббота, воскресенье.

1.3.2. Адрес официального  интернет-сайта администрации: www.karaid.info.ru в разделе  «Сельские поселения».
 адрес электронной почты: 2maginsk@mail.ru
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде Администрации сельского поселения Магинский сельсовет, обновляется по мере ее изменения. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

 - в  Администрации сельского поселения Магинский сельсовет, участвующий в предоставлении муниципальной услуги:

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте Администрации сельского поселения Магинский сельсовет в сети Интернет, электронного информирования;

с использованием средств телефонной, почтовой связи.  

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается:

в устной форме лично и в часы приема сельского поселения Магинский сельсовет по телефону  8(34744)2-32-51 в соответствии с графиком работы администрации;

в письменной форме лично, по электронной почте или почтовым отправлением в адрес администрации сельского поселения Магинский сельсовет;

через интернет-приемную официального сайта органов местного самоуправления муниципального района Караидельский район в подразделе «Cельские поселения» далее  сельское поселение Магинский  сельсовет;

с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист администрации осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 20 минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 20 минут, специалисты администрации, осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично, посредством почтового отправления или обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывается главой сельского поселения Магинский сельсовет, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или посредством электронной почты, указанной в обращении.

Если в письменном обращении не указаны фамилия физического лица (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Прием обращения осуществляет специалист Администрации сельского поселения Магинский сельсовет. Регистрация осуществляется ответственным за регистрацию обращений. 
Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 25 дней со дня регистрации в Администрации сельского поселения Магинский сельсовет.

1.3.6. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

1) исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

2) текст административного регламента с приложениями;

3) сведения о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов, адресах официального сайта органов местного самоуправления муниципального района Караидельский район и электронной почты отдела, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

4) график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

5) выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

II Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги»

 Муниципальная услуга предоставляется: Администрацией сельского поселения Магинский сельсовет
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

  Результатом предоставления муниципальной услуги является: выписка из похозяйственной книги;   уведомление об отказе в выдаче. 

 
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Если заказ на муниципальную услугу осуществлен с 08.00 до 12.00, то выдача выписки осуществляется на следующий день с 08.00 до 12.00. Если заказ на муниципальную услугу осуществлен после 13.00, то выдача осуществляется на следующий день с 14.00 до 15.00. В случае необходимости предоставления муниципальной услуги в день обращения срок предоставления муниципальной услуги – в течение 1 часа с момента предоставления полного пакета документов заявителем.

Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к лицу, ответственному за выдачу выписок из похозяйственной книги, домовой книги и поквартирной карточки не должно превышать 60 минут.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

Конституция Республики Башкортостан;

Земельный  кодекс  Российской Федерации; 

Федеральный закон от 07.07.2003 №112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве"; 

Федеральный закон от 21 июля 1997 года №122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

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

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

приказ Федеральной  регистрационной  службы  от  29  августа  2006  г.    №146 "Об утверждении  формы  выписки  из  похозяйственной  книги  о  наличии  у  гражданина  права  на земельный участок"; 

приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года №345 "Об  утверждении  формы  и  порядка  ведения  похозяйственных  книг  органами  местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов". 

Устав Сельского поселения Магинский сельсовет;

Административный регламент.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Администрацию  сельского поселения Магинский сельсовет письменное заявление, примерная форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему регламенту - оригинал;

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), свидетельство о рождении детей, домовая книга – для обозрения;

документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.

Все документы, представленные в копиях, предоставляются с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом, принимающим документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение.

2.6. Требования к предоставляемым документам

Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) не истек срок действия документов, для которых он установлен.

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

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

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством; отсутствие в похозяйственной книге запрашиваемой информации.

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

  
При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.


         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию сельского поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.
  1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг.
  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

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

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 3.1. Последовательность административных действий (процедур).

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

а) прием, первичная обработка заявлений граждан;

б) оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок.

3.2. Прием, первичная обработка заявлений граждан.

3.2.1. Основанием для оформления и выдачи выписки из лицевого счета похозяйственной книги является устное, письменное обращение гражданина к специалисту, либо по телефону.

3.2.2. При личном обращении заявителя уполномоченный специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.
3.2.3. Уполномоченный специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действий — 5 минут.

3.2.4. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги может быть отсутствие необходимых документов, несоответствие представленных документов требованиям, уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.5. Уполномоченный специалист Администрации сельского поселения, работающий с заявлениями граждан, несёт ответственность за сохранность находящихся у него на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в заявлениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями.

Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

3.3. Оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок.

3.3.1.Выписка из лицевого счета похозяйственной книги, оформляется на официальном бланке Администрации, заверяются подписью главы поселения и печатью.

3.3.2.Выписка из похозяйственной книги, а также выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью главы поселения и печатью.

3.3.3. Уполномоченный специалист регистрирует выданные выписки из лицевых счетов похозяйственных книг в журнале регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

3.4. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

3.4.1. Для того чтобы найти заявителю сведения об услуге (страницу со сведениями об услуге), размещенные на Едином портале, необходимо воспользоваться поисковыми инструментами посредством последовательного перехода по ссылкам тематического рубрикатора на Едином портале:

1) открыть Единый портал государственных  услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru;

2) перейти по ссылке “Органы власти”;

3) установить местоположение “Караидельский район”;

4) перейти по ссылке “Органы власти по местоположению”;

5) в открывшейся странице  в колонке “Органы местного самоуправления” выбрать “Администрация муниципального района Караидельский район”, под которой расположена ссылка на страницу Сельского поселения Магинский сельсовет;

6) в открывшейся странице выбрать услугу  «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Магинский сельсовет»
3.4.2. Информация об услуге содержит образец заявления о выдаче юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Магинский сельсовет»  (приложение № 1) для скачивания и заполнения в электронной форме.

3.4.3. С момента подключения Сельского поселения Магинский сельсовет к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия (РСМЭВ) обеспечивается возможность заполнения электронной формы непосредственно на Едином портале, сохранения и распечатывания заполненного экземпляра и подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается:

1) путем отправления уведомления в электронной форме на указанный в запросе электронный адрес заявителя, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

3.4.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р обеспечивается с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) путем получения электронного уведомления с приглашением в администрацию Сельского поселения Магинский сельсовет за получением договора социального найма и распоряжением  о заключении договора социального найма на жилое помещение.
IV Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
       4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется главой сельского  поселения.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4.Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой сельского поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения главы сельского поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом (распоряжением) Администрации формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации сельского поселения. 

4.8. Комиссия имеет право:

- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

4.8.1.Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8.2.Справка подписывается председателем комиссии. 

4.9. По результатам проверок глава сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.9.1.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.10. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.11.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации  сельского  поселения, предоставляющих муниципальную (государственную) услугу, а также их должностных лиц.

5.1 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, 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, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

5.3 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.

5.4 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.6 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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
	О непринятии участия в приватизации
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,  документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	17
	О регистрации по месту жительства
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, домовая книга

	18
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	19
	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

	20
	О неизменности завещания  
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо, завещание

	21
	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

	22
	О погребении
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о смерти

	23
	О месте захоронения
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,  документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	24
	О жилой площади
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; технический паспорт

	25
	Справка о наличии иждивенцев
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо; свидетельство о рождении детей

	26
	Выписка из домовой книги
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	27
	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

	28
	Бытовая характеристика
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги,  документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	29
	Адресный листок прибытия
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо,  домовая книга

	30
	Адресный листок убытия
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо ,домовая книга

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

	32
	Акт материально-бытового обследования
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	33
	Архивные справки из похозяйственной книги
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	34
	Листок статистического учета прибытия
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо ,домовая книга

	35
	Листок статистического учета убытия
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо,  домовая книга

	36
	Акт проверки жилищных условий,  заявителя
	Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги, документ, удостоверяющий личность; доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо

	37
	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 юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг 

населенных пунктов сельского поселения Магинский сельсовет»  

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Заявление на имя главы  СП


с пакетом документов для  необходимой справки получения





экспертиза документов 


на соответствие их НПА





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





Подготовка справок(выписок) по  запросу  заявителя








