






« 14» март 2011й.                  № 14                            « 14»  марта 2011г.


Об утверждении Регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

В соответствии с Конституцией Республики Башкортостан, законами Российской  Федерации, Республики Башкортостан, Законом Российской Федерации « Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан, в целях устанавливания основных Правил  организации деятельности  администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан и в целях четкой организации работы администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район по оперативному и полному исполнению нормативных актов органов государственной власти и управления Российской Федерации  и  Республики Башкортостан, решений Совета депутатов сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район  Республики Башкортостан, постановлений, распоряжений и поручений главы администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет, своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, предприятий и учреждений:

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Регламент администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет  муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан ( Приложение № 1).
2. Постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 12 января 2010 года № 1 отменить. 
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.



Глава сельского поселения
Михайловский сельсовет
муниципального района
Уфимский район
Республики Башкортостан:                                                              Д.Г. Арсланов





                                                                                                                       Приложение № 1
                                                                             утвержден постановлением главы
                                                                                                                     сельского поселения Михайловский  сельсовет 
муниципального района  Уфимский  район
 Республики Башкортостан
 № 14 от  14 марта 2011 г.

Р Е Г Л А М Е Н Т
администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет  муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан

                                             I . ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Настоящий регламент разработан в соответствии с Конституцией Республики Башкортостан, законами Российской  Федерации, Республики Башкортостан, Законом Российской Федерации « Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан и устанавливает основные правила  организации деятельности  администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан.
Регламент ориентирован на четкую организацию работы администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район по оперативному и полному исполнению нормативных актов органов государственной власти и управления Российской Федерации  и  Республики Башкортостан, решений Совета депутатов сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район  Республики Башкортостан, постановлений, распоряжений и поручений главы администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет, своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, предприятий и учреждений.
1.2.Сведения, содержащиеся в служебных документах, могут быть использованы только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с соответствующими документами.
1.3. Все вопросы, связанные с организацией делопроизводства  в администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан,  внесением изменений в настоящий Регламент, решаются через управляющего делами.
1.4.Рассмотрение вопросов, относящихся к компетенции органов исполнительной власти, проводятся на совещании администрации сельского поселения, заседаниях постоянных и временных комиссий .
1.5. Глава сельского поселения  Михайловский  сельсовет издает постановления, распоряжения по личному составу  и распоряжения, обязательные к исполнению на территории сельского поселения Михайловский  сельсовет, а также  дает поручения муниципальным служащим, руководителям структурных подразделений.




                                  II. ПЛАНИРОВАНИЕ  РАБОТЫ

2.1.Деятельность администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район осуществляется на основе планов, разрабатываемых на декаду, месяц, квартал, полугодие, учитывая документы  вышестоящих органов государственной власти и управления, решений Совета депутатов сельского поселения Михайловский сельсовет, программ развития хозяйства и социальной  сферы сельского поселения, предложений депутатов, жителей.

2.2. Планы состоят из нескольких разделов :

- вопросы, выносимые на рассмотрение заседания Совета депутатов;

- вопросы, выносимые на оперативные совещания у главы администрации;

- вопросы, выносимые на  сходы  граждан;

- организационная  работа (проведение совещаний: культурно-массовые, правоохранительные и другие проблемы, контроль и проверка исполнения решений вышестоящих органов, решений заседаний  Совета депутатов, постановлений, распоряжений главы  сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район);

- работа по подготовке и проведению праздничных мероприятий сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан.

2.3.Общий контроль за выполнением плана работы осуществляет управляющий делами.

III. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ЗАСЕДАНИЙ  СОВЕТА  ДЕПУТАТОВ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МИХАЙЛОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА УФИМСКИЙ  РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

3.1.Созыв заседаний Совета депутатов ( далее – заседание) осуществляется главой сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан или лицом, исполняющим его обязанности. Заседания проводятся по утвержденному графику, но не реже 1 раза в квартал.
3.2. Подготовкой заседаний руководит управляющий делами .
3.3. Вопросы на заседаниях рассматриваются в соответствии  с планом работы. Внеплановые вопросы выносятся с разрешения главы  сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский район Республики Башкортостан.
 Не позднее, чем  за  3 дня до заседания, управляющий делами согласует проект повестки дня, список приглашенных, проекты документов со всеми справочными , аналитическими материалами, с главой  сельского поселения Михайловский  сельсовет .
3.4. Не позднее, чем за 1 день до заседания, управляющий делами знакомит депутатов, приглашенных участников с повесткой дня, проектами решений и материалами по всем вопросам, выносимым на рассмотрение .
3.5. Заседание ведет глава  сельского поселения Михайловский  сельсовет – председатель Совета, а в его отсутствие – заместитель председателя  Совета.
Повестка дня и порядок работы утверждаются в начале заседания.
3.6. В ходе заседания депутаты имеют право:
- выносить предложения по порядку работы;
- получать от докладчиков дополнительные разъяснения по рассматриваемым вопросам;
-  в необходимых случаях вносить предложения о переносе обсуждения вопроса на другое заседание или о дополнительном изучении вопроса специально созданной комиссией;
- вносить предложения об изменениях и дополнениях в проекты решений  Совета и постановлений главы  сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район  Республики Башкортостан.
3.7.Управляющий делами ведет и оформляет протокол заседания, который подписывается председательствующим .
3.8.С участием  мнения участников  заседания, управляющий делами в пятидневный  срок ( если не оговорен другой срок) дорабатывает проект решений согласует  и сдает для подписи  главой сельского поселения Михайловский  сельсовет.

IV.ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ОПЕРАТИВНЫХ СОВЕЩАНИЙ

4.1. У главы  сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан проводятся оперативные совещания  ( далее - совещания) :
- еженедельно по  вторникам, в 15 час. 00 мин.   с участием управляющего делами, инспекторов ВУС,  счетовода-кассира, специалиста  по благоустройству, бухгалтеров и др. специалистов, согласно штатному расписанию.
- ежеквартально по необходимости проводятся совещания, куда приглашаются руководители бюджетных учреждений, организаций, предприятий, находящихся на территории сельского поселения. 
Ход  расширенных  совещаний  протоколируется.
На следующий  день после совещания копия протокола  передается руководителям, которым были  даны  поручения.

               V. РАБОТА СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ
5.1. В администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет  муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан вся служебная корреспонденция, принимается, учитывается и отправляется управляющим делами.
5.2. Поступающие документы распределяются на регистрируемые  и нерегистрируемые.
Нерегистрируемые – газеты, журналы, брошюры, книги, другая корреспонденция, не подлежащая  возврата  управляющему делами.
Регистрируемые документы: телеграммы, факсограммы, письма, поступившие из вышестоящих органов власти и юридических лиц, т.е. документы, содержащие вопросы служебного характера.
На регистрируемых документах в правом нижнем  углу, свободном  от текста, ставится регистрационный  штамп, в котором указывается очередной входящий номер в пределах календарного года, дата поступления.
5.3. После  регистрации в тот же день управляющий делами докладывает их главе  сельского поселения  Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район  Республики Башкортостан.
5.4. По поступившим документам глава сельского поселения Михайловский  сельсовет принимает оперативные решения в виде поручений, указаний, которые учитываются управляющим делами. Должностные  лица администрации сельского поселения несут персональную ответственность за своевременное и полное исполнение  данных им поручений, и осуществляет личный  контроль за  их исполнением .
5.5. Все исходящие документы подписываются главой сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан.


Дата подписания документа ставится на  специально отведенном листе бланка .
5.6.Копии исходящих документов подшиваются в дела согласно номенклатуре дел  администрации сельского поселения  Михайловский  сельсовет.
VI. ПОДГОТОВКА, ПРИНЯТИЕ И РАССЫЛКА РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ  ДОКУМЕНТОВ  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МИХАЙЛОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  УФИМСКИЙ  РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

6.1. К распорядительным документам  администрации сельского поселения 
Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район  Республики  Башкортостан относятся:
- постановления  главы  сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район  Республики Башкортостан;
- распоряжения главы  сельского поселения  Михайловский  сельсовет.

6.2.Постановления и распоряжения главы сельского поселения Михайловский  сельсовет являются правовыми актами органов местного самоуправления, реализующими функции  управления на территории сельского поселения, в пределах компетенции, установленной законодательством.
Постановления главы сельского поселения Михайловский  сельсовет принимаются во исполнение законов, указов и распоряжений Президента  Республики Башкортостан, иных нормативно-правовых актов по наиболее важным вопросам хозяйственного социально-культурного, экономического развития и управления.
6.3. Распоряжения  главы  сельского поселения принимаются по вопросам регулирования внутренней деятельности служб администрации подведомственных организаций,  по  кадровым вопросам и носят организационный  характер.
6.4. Постановления и распоряжения главы  сельского поселения Михайловский  сельсовет обязательны для исполнения структурами администрации, предприятиями, учреждениями, должностными лицами и жителями  сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский район  Республики Башкортостан.
Отмене подлежат постановления и отдельные их пункты, противоречащие законодательству или принятые ошибочно.


VII. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА
7.1. Правовой основой  организации работы с обращениями граждан является Федеральный  закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Закон Республики Башкортостан « Об обращениях граждан в Республике Башкортостан».
7.2. Организация работы с обращениями граждан (учет, своевременное рассмотрение и прохождение) возлагается на  управляющего делами .
7.3. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в специальном  журнале  в течение 3 дней с момента поступления. Гражданин в своем письменном   обращении в обязательном порядке должен указывать либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица , а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый  адрес, по которому должны быть  направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; изложить суть предложения, заявления  или жалобы , поставить личную подпись и дату .
7.4. Согласно ст.11 ФЗ-59 Порядок рассмотрения отдельных обращений
 В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенции.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
Обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
7.6. Управляющий  делами письма с поручениями главы сельского поселения направляет непосредственно  исполнителям.
7.7.Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
7.8. Письменное обращение, поступившее в  администрацию сельского поселения Михайловский  сельсовет рассматривается в течение 30 дней со дня его  регистрации.
7.9.Письменные обращения граждан считаются рассмотренными, если заявителю  даны  исчерпывающие  ответы на  все поставленные вопросы.

                         Прием граждан по личным вопросам

Прием граждан по личным вопросам проводится главой сельского поселения Михайловский  сельсовет  и управляющим делами  администрации сельского поселения  Михайловский  сельсовет  по понедельникам и четвергам. 
с 8-00 часов до 12-30 часов, с 14-00 часов  до 17-00 часов  работа с документацией. 

VIII.ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛЕНИЕМ РЕШЕНИЙ, ПОСТАНОВЛЕНИЙ, РАСПОРЯЖЕНИЙ И ДРУГИХ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ 

8.1. Контроль за своевременным  исполнением постановлений и распоряжений главы  сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района  Уфимский  район  Республики Башкортостан осуществляется  управляющим  делами, или должностным лицом, на  которого возложен контроль постановлением главы сельского поселения  Михайловский  сельсовет.

8.2. Законы Республики Башкортостан и другие  акты Госсобрания Республики Башкортостан, Указы Президента Республики Башкортостан, постановления и распоряжения Правительства Республики Башкортостан, постановления и распоряжения  главы  администрации муниципального района  Уфимский  район  Республики Башкортостан регистрируются в журнале учета нормативных документов. Эти  документы с резолюцией главы сельского поселения Михайловский  сельсовет управляющий  делами в течение 3-х дней доводит до указанных в резолюции руководителей 
( исполнителей).

IX.ОРГАНИЗАЦИЯ МАШИНОПИСНЫХ  И МНОЖИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

9.1.В  администрации сельского поселения  Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан печатаются материалы только служебного характера.

9.2. Управляющий  делами печатает постановления и распоряжения главы  сельского поселения Михайловский  сельсовет, письма, доклады, докладные записки, приветственные письма и др.

9.3. Учет и выдача бланков постановлений, распоряжений, писем  осуществляет управляющий  делами.

9.4.Организационно-распорядительные документы  оформляются с учетом ГОСТа 6.30-2003 «Унифицированные системы организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» и методических  рекомендаций по оформлению делового письма и ответов на обращения граждан в администрацию Президента Республики Башкортостан 

Документы печатаются 14-м шрифтом, как правило, одинарным  межстрочным интервалом . На левой стороне листа оставляются поля  2.5 см.  на правой – 1.5 см. , снизу и сверху – 2 см .

9.5.Документы на размножение принимаются только с визой главы сельского поселения Михайловский  сельсовет муниципального района  Уфимский  район Республики Башкортостан.

X.ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНИЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ , ПОДГОТОВКА ДЛЯ СДАЧИ В АРХИВ

10.1. В структурах администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет ( управляющий  делами , ВУС, кассира-счетовода, специалиста по благоустройству, бухгалтерия) составляется  номенклатура дел по установленной  форме , на основе которой документы формируются в дела. Один  раз  в 5 лет управляющий  делами по согласованию в архивным отделом  администрации муниципального района  Уфимский  район, дифференцирующая по характеру содержания всю документацию, образующуюся в результате деятельности  администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет.
Номенклатура дел состоит из заголовка дел, в краткой форме отражающих вид и содержание документов, помещенных в дело.

10.2. Документы подразделяются на документы постоянного, долговременного и временного хранения.
Дела временного (до 10 лет ) включительно) хранения не подшиваются, листы  в них не нумеруются, документы в них хранятся в скоросшивателях.
Реквизиты обложки  дела включают:
 - название  администрации сельского поселения;
 - название соответствующей службы;
 - индекс дела;
 - заголовок;
 - дату дела ( арабскими цифрами );
 - количество листов.
До передачи в архивный  отдел дела долговременного и постоянного хранения в течение 5 лет хранятся по месту их формирования управляющим  делами.
Передача дел в архивный  отдел производится по акту.

10.3. В дело группируются документы одного календарного года с соблюдением хронологии (с начала года).

При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

- дела постоянного, долговременного хранения и по личному составу   
  подлежат полному оформлению, которое предусматривает:
- подшивку или переплет дела;
-  нумерацию листов в деле;
- составление листа – заверителя дела;
- оформление реквизитов обложки дела

IX. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ СЛУЖЕБНЫМИ ТЕЛЕФОНАМИ 
11.1. Установленными в кабинетах  администрации  сельского поселения телефонами пользуются только для  служебных  разговоров.

11.2. Междугородние телефонные переговоры разрешается  вести только  в служебных целях.
Стоимость неучтенных, либо неслужебных  междугородних переговоров  с телефонов, установленных в помещениях  администрации сельского поселения  Михайловский  сельсовет подлежит взысканию с работников .

XII. ПРАВИЛА  ВНУТРЕННОГО  РАСПОРЯДКА  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МИХАЙЛОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА УФИМСКИЙ  РАЙОН  РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

12.1. Согласно  трудовому кодексу Российской Федерации рабочий день  работников (служащих)   администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет не нормирован, но устанавливается: 35- часовая неделя для женщин;  40-часовая рабочая  неделя для мужчин.
Рабочий  день начинается в 8 часов 30 мин., заканчивается в 17 -00 часов. В праздничные дни рабочее время сокращается на 1 час.

12.2.Уходя с работы, работник обязан проверить, закрыты ли окна, форточки  отключить электроприборы, убрать с рабочего стола все документы, выключить свет.

XIII. В ПОМЕЩЕНИЯХ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МИХАЙЛОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА УФИМСКИЙ  РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН ЗАПРЕЩАЕТСЯ :

13.1. Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества;

13.2. Пользоваться бытовыми электронагревательными приборами;

13.3. Хранить продукты питания, личные вещи, ценности, осуществлять  прием пищи на  рабочем месте;

13.4. Распивать спиртное, приглашать в помещение без служебной  необходимости посторонних лиц;

13.5. Вести в присутствии посетителей разговоры на личные и неслужебные темы.
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О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ

        В соответствии с пунктом 2 статьи 25.2 Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", приказом Федеральной регистрационной службы от 29 августа 2006 года № 146 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок" постановляю:

1. Утвердить Положение о порядке выдачи выписки из похозяйственной книги (приложение № 1).

2.Управляющей делами (Исламова Г.Н.), специалисту II категории (Никитина Е.М.) сельского поселения Михайловский сельсовет довести до сведения заинтересованных лиц путем размещения на информационных стендах.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава  сельского поселения:                                                         Д.Г. Арсланов


















Приложение № 1
к постановлению главы
сельского поселения 
от 22  декабря 2011г. № 32

ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ

1. Основные положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с пунктом 2 статьи 25.2 Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", приказом Федеральной регистрационной службы от 29 августа 2006 года № 146 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок" и определяет порядок выдачи на территории сельского поселения  выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
1.2. Выписка представляет собой документ, подтверждающий права гражданина на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, и выдается для предоставления в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
1.3. Органом, уполномоченным на выдачу выписки, является администрация сельского поселения 

2. Оформление выписки

2.1. Выписка оформляется в четырех подлинных экземплярах по форме, установленной приказом Федеральной регистрационной службы (приложение 1) и заполняется машинописным текстом.
2.2. Подпись должностного лица, подписавшего выписку из похозяйственной книги, заверяется печатью.
2.3. Три подлинных экземпляра выписки выдаются заявителю, четвертый экземпляр с прилагаемыми документами хранится в администрации сельского поселения 
2.4. В целях последующей государственной регистрации прав на земельный участок, предоставленный гражданину для ведения личного подсобного хозяйства, данный гражданин или его представитель при наличии у него доверенности, удостоверенной в установленном порядке, направляет в администрацию сельского поселения заявление о выдаче выписки из похозяйственной книги (приложение 2).
2.5. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) архивная справка о записи в похозяйственной книге (оригинал) в случае хранения похозяйственных книг в архиве, в справке указываются:
а) фамилия, имя, отчество гражданина, на имя которого внесена запись в похозяйственную книгу, адрес местоположения земельного участка и общая площадь земельного участка;
б) реквизиты документов, на основании которых в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии необходимых сведений в похозяйственной книге);
2) копия необходимых листов гражданского паспорта заявителя;
3) копия доверенности представителя заявителя и копия необходимых листов гражданского паспорта представителя.
2.6. Заявление рассматривается главой сельского поселения  и в соответствии с его резолюцией направляется в общий отдел администрации, который в течение двадцати дней со дня получения заявления о выдачи выписки:
1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, и правильность их составления;
2) по результатам проверки заполняет бланк выписки или готовит отказ в выдаче выписки с указанием причин отказа;
3) выписка или отказ в выдаче выписки подписывается главой сельского поселения и после соответствующей регистрации выдается заявителю.
2.7. Регистрация и выдача выписки заявителю производятся в общем отделе администрации сельского поселения 

































Приложение 2
к Положению


                                                  Главе сельского поселения
                                                                
                                                  от ______________________
                                                  _________________________
                                                  _________________________
                                                  _________________________
                                                  _________________________
                                                  _________________________
                                                     (Ф.И.О., домашний
                                                       адрес, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ


    В целях государственной  регистрации  права  собственности на земельный
участок для ведения личного подсобного хозяйства площадью __________ кв. м,
расположенный ____________________________________________________________,
прошу выдать выписку из похозяйственной книги, подтверждающую  мои права на данный земельный участок.
    Прилагаю:
    1)  архивную  справку  о  записи  в  похозяйственной  книги   в  случае
хранения похозяйственных книг в городском архиве;
    2) копию листов гражданского паспорта.


______________                     ______________________
                             (дата)                                              (подпись)

















22 декабрь 2011й.                  № 33                         22  декабря 2011г.
Об Административном регламенте сельского поселения
Михайловский сельсовет по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»
        В соответствии с пунктом 2 статьи 25.2 Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", приказом Федеральной регистрационной службы от 29 августа 2006 года № 146 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок" ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент сельского поселения Михайловский сельсовет по  предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (приложение № 1).
2.Управляющей делами (Исламова Г.Н.), специалисту II категории (Никитина Е.М.) сельского поселения Михайловский сельсовет довести до сведения заинтересованных лиц путем размещения на информационных стендах.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  сельского поселения:                                                         Д.Г. Арсланов




Приложение № 1
к постановлению главы
сельского поселения 
от 22 декабря 2011г. № 33


Административный регламент сельского поселения Михайловский сельсовет по  предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги
о наличии у гражданина права на земельный участок»
 
1. Общие положения
 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности администрации сельского поселения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества";
- Уставом  сельского поселения;
- Постановлением  Главы сельского поселения от  №  «О порядке выдачи выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения муниципального района непосредственно  начальником общего отдела сельского поселения муниципального района, по адресу: село  муниципального района.
2. Требования  к прядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количестве 3-х экземпляров;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного участка с характеристиками, указанными заявителем).
2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения.
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).
2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
- непосредственно в администрации  сельского поселения  муниципального   района;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения на официальном сайте сельского поселения (в том числе в сети интернет), публикации в средствах массовой информации.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации приводятся в приложении  к административному регламенту и размещаются  на информационном стенде в администрации.
2.1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги: 
· Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
· В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела. 
· Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям, где при обращении в общий отдел указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 
· Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена заявителем непосредственно в  администрации  сельского поселения района или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.
· Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на официальном сайте сельского поселения, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации   сельского поселения   муниципального района.
2.1.5.  На информационных стендах в помещении администрации сельского поселения муниципального  района, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных стендах);
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
2.1.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:
-  заявление (приложение);
-  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);
- ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
- архивная справка о записи в похозяйственной книге (оригинал),  в случае хранения похозяйственных книг в архиве;
2.1.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
· Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется ведущим специалистом администрации  сельского поселения муниципального района.
· Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или электронной почты. 
· Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу:  село.
· Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу администрации  сельского поселения  муниципального  района: Данный адрес e-mail защищен от спам-ботов, Вам необходимо включить Javascript для его просмотра. 
· Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации  сельского поселения  района  бесплатно, по телефону: 2701651.
· Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
· Условия и сроки приема и консультирования заявителей:
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется с 8-30 до 16-30 , обед с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:
· При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации    сельского поселения муниципального   района  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
· В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
· Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан. 
2.1.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
· Помещение, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
· Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
· Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
- противопожарной системой;
- аптечкой для оказания доврачебной помощи.
· Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
· В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.
2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать не более одного часа.
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать более одного часа.
2.2.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 10 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.
2.2.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
- заявителем не представлены необходимые документы;
- отказа самого заявителя;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерти заявителя (представителя заявителя).
2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами РБ и муниципальными нормативными правовыми актами 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Административные  процедуры
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги:
1. Прием документов
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента.
1.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
1.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
1.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.
1.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  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 сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы;
- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путём выполнения регистрационной записи в книге учёта входящих документов.
1.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приёма документов.
1.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приёму документов и передаёт заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе сельского поселения  района.
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов.
2. Рассмотрение заявления
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  сельского поселения  района (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления.
2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства ведущему специалисту администрации сельского поселения  района – далее  сотрудник, уполномоченный на прием заявлений.
2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов.
2.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 3 рабочих дней с момента приема заявления.
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги
3.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Сотрудник, 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  сельского поселения  муниципального  района  для согласования.
3.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.
3.4. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.
3.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней.
 
4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания.
4.2. Глава подписывает выписку и передает ее в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.
4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует выписку в журнале, проставляет на ней печать администрации.
4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной выписки и направляет ее заявителю.
4. Порядок и  формы  контроля за исполнением  муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации  сельского поселения муниципального  района положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации  сельского поселения  муниципального  района:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации  ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги:
- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;
- глава администрации  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;
- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;
- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения муниципального   района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного  лица,
а так же принимаемого им решения при  исполнении муниципальной  услуги 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации   сельского поселения  муниципального  района в досудебном и судебном порядке.
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации   сельского поселения   муниципального  района.
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.
5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;
- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);
- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.
5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.
5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.
5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.
5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.
5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации сельского поселения, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.
5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации   сельского поселения  муниципального  района, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.
5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи.
5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.
5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.










ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту
 
ВЫПИСКА
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ
У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК *
 
_______________________                                                «___»_____________г.
место выдачи
 
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «___» _______________________ г.,
место рождения _____________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________
(серия, номер)
_________________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)
проживающему по адресу:  ____________________________________________________
(адрес постоянного места жительства
___________________________________________________________________________
или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве _______________________________________________________
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью _______,
кадастровый номер _______________,
расположенный по адресу ___________________________________________________,
назначение земельного участка ________________________________________________
(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка))
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________
_________________________________________________________________________
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги,
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________
__________________________________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права
на земельный  участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))
_____________________________   ____________________  ________________________
(должность)                              (подпись)                       (ФИО)

*форма утверждена Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»
 
ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту

Главе 
____________________________________
сельское поселение 
____________________________________
(Ф.И.О.)
от ___________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
_____________________________________
адрес заявителя: _______________________
_____________________________________
контактный телефон____________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
В целях  государственной регистрации права собственности на земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства площадью ___________кв.м,
расположенный _______________________________________________________
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги, подтверждающую мои права на данный земельный участок.
Копии документов: ___________________________________________________
прилагаются на ___________ листах.
 
___________________                                                          __________________
(дата)                                                                              (подпись)






ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги
о наличии у гражданина права на земельный участок»

	№
п\п
	Наименование административной процедуры
	Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры

	1
	Консультация получателя услуги
	Должностное лицо, ответственное за предоставление выписки

	2
	Прием, первичная обработка и регистрация заявлений граждан
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции

	3
	Рассмотрение заявлений граждан
	Руководители органов администрации

	4
	Направление заявлений на рассмотрение исполнителям
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции

	5
	Рассмотрение заявлений исполнителями
	Должностное лицо, ответственное за предоставление выписки

	6
	Оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок по заявлению
	Должностное лицо, ответственное за предоставление 




















06 июнь 2012й.                  № 31                           06  июня 2012г.


Об утверждении Порядка формирования и ведения перечня муниципальных услуг администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
        Во исполнение Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства РФ № 1993-р от 17 декабря 2009 года «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», в целях реализации постановления Правительства Республики Башкортостан от 21 апреля 2009 года № 147 «О порядке формирования и ведения Перечня государственных услуг Республики Башкортостан», постановления Правительства Республики Башкортостан от 30 июля 2009 года № 300 «Об утверждении Перечня государственных услуг Республики Башкортостан», постановления Правительства Республики Башкортостан от 25 октября 2010 года № 385 «О государственных информационных «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан» и «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан», в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики Башкортостан, утвержденным решением Совета муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 1 от 21 декабря 2005 года,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  (Приложения 1, 2).
1. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципальном районе Уфимский район Республики Башкортостан (Приложение 3).
3.Обнародовать данное постановление в установленном законом порядке.
     4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения:                                                      Д.Г. Арсланов

































Приложение 1
к постановлению администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район РБ
от  06 июня 2012 г.  № 31


Порядок 
формирования и ведения перечня муниципальных услуг, 
предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан


1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - Порядок), регулирует правоотношения, связанные с формированием и ведением перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - перечень муниципальных услуг, муниципальные услуги) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.2. Целью ведения перечня муниципальных услуг является оптимизация предоставления муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет , муниципальных услугах, их объеме и качестве.

1.3. Ведение перечня  муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:
· обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;
·  обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах; 
· обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации; 
· формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан; 
· обеспечение соответствия деятельности органов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

2. Принципы формирования и ведения перечня муниципальных услуг

2.1. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:
· единства требований к определению и включению муниципальных услуг в перечень муниципальных услуг; 
· полноты описания и отражения муниципальных услуг в перечне муниципальных услуг; 
· публичности перечня муниципальных услуг; 
· обеспечения взаимосвязи требований ведения перечня муниципальных услуг с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан; 
· периодического пересмотра требований к описанию муниципальных услуг, предусмотренных перечнем муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей. 

3. Использование перечня муниципальных услуг

3.1. Перечень муниципальных услуг, составленный в соответствии с требованиями настоящего Порядка, используется при формировании реестра расходных обязательств сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

3.2. Предоставление и финансирование муниципальной услуги предусматривает ее обязательное предварительное отражение в перечне муниципальных услуг.

3.3. Перечень муниципальных услуг входит в сводный  реестр сведений об услугах (функциях) и размещается на региональном (федеральном) портале  государственных и муниципальных услуг (функций).

4. Содержание перечня муниципальных услуг

4.1. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.

4.2. Перечень муниципальных услуг включает сведения о следующих государственных (муниципальных) услугах:

4.2.1 о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

4.2.2 о государственных услугах, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан при осуществлении отдельных государственных полномочий;

4.2.3 об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, включаемых в перечень муниципальных услуг в случаях и порядке, установленных действующим законодательством Российской Федерации;

4.2.4 об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Муниципальная услуга в перечне муниципальных услуг описывается через следующие параметры:

4.3.1 порядковый номер (указывается для каждой муниципальной услуги в рамках перечня муниципальных услуг);

4.3.2 номер расходного обязательства согласно Реестру расходных обязательств  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
4.3.3	наименование муниципальной услуги;
4.3.4	наименование и реквизиты нормативного правового акта, устанавливающего предоставление муниципальной услуги, утверждающего регламент и (или) стандарт качества предоставления муниципальной услуги (при наличии утвержденных нормативных правовых актов);

4.3.5	натуральный показатель оценки услуги (единица измерения) - показатель для идентификации и измерения муниципальной услуги;

4.3.6	субъект услуги - лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу;

4.3.7	результат предоставления муниципальной услуги;

4.3.8	потенциальный потребитель услуги - получатель муниципальной услуги;

4.3.9 способ установления цены муниципальной услуги - способ расчета стоимости муниципальной услуги (норматив и (или) тариф) на единицу измерения.

Форма заполнения перечня муниципальных услуг прилагается (Приложение 2).

5. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг

5.1. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг осуществляется уполномоченным органом.

5.2. В процессе формирования и ведения перечня муниципальных услуг уполномоченный орган осуществляет: 
· сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных; 
· методическое обеспечение ведения перечня муниципальных услуг; 
· организацию предоставления сведений из перечня муниципальных услуг;
· контроль за соблюдением правил ведения перечня муниципальных услуг. 

5.3. Перечень муниципальных услуг утверждается постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

5.4. Включение, исключение муниципальной услуги из перечня муниципальных услуг и внесение изменений в данный перечень муниципальных услуг осуществляются на основании постановления администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

5.5. Основанием для включения муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг являются нормативные правовые акты Российской Федерации, а также муниципальные правовые акты сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
5.6. Сведения из перечня муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются уполномоченным органом потребителям муниципальных услуг по запросам в форме выписки из перечня муниципальных услуг.

5.7. Сведения из перечня муниципальных услуг предоставляются потребителям муниципальной услуги бесплатно.


Приложение 2
к постановлению  администрации
 сельского поселения 
 Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский район РБ
от  06 июня 2012 г. № 31

Перечень муниципальных услуг


	№
п/п
	Номер расходного обязательства согласно Реестру расходных обязательств 

	Наименование муниципальной  услуги
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта, устанавливающего предоставление муниципальной услуги, утверждающего регламент и (или) стандарт качества предоставления муниципальной услуги (при наличии утвержденных нормативных правовых актов)
	Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги (в соответствующих единицах измерения)
	Наименование исполнительного органа муниципальной  власти Республики Башкортостан, организации, которые предоставляют муниципальную услугу
	Результат предоставления муниципальной  услуги (для получателя)
	Получатель муниципальной  услуги
	Стоимость предоставления муниципальной  услуги 
(для получателя), рублей; наименование и реквизиты нормативного правового акта, обосновывающего стоимость муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	








Управляющая делами                                                                                                                                                                         Г. Н.Д. Исламова



Приложение 3  к постановлению администрации  
                                                                                          сельского поселения 
                                                                                          Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
от 06 июня 2012 г. № 31
Порядок
разработки и утверждения административных
регламентов предоставления муниципальных услуг

Раздел I. Общие положения.
1.Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(далее Федеральный закон № 210-ФЗ) устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административный регламент) администрацией сельского поселения   Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 
2.Целью разработки административного регламента является повышение качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе:
а) упорядочение административных процедур;
б) устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит федеральному и региональному законодательству;
в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги; применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна»; использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги. Структурное подразделение администрации муниципального образования, осуществляющее подготовку административного регламента, может установить в нем сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

Раздел II. Требования к содержанию административных регламентов
1. Административные регламенты разрабатываются в строгом соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги. Структура и содержание проекта административного регламента должны соответствовать главе 3 Федерального закона № 210-ФЗ и  содержать разделы, устанавливающие:
1) общие положения;
2) стандарт предоставления муниципальной услуги;
3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;
4) формы контроля за исполнением административного регламента;
5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
К административному регламенту могут прилагаться:
- бланки заявлений для получения услуги;
- информация об организациях, учреждениях, участвующих в предоставлении услуги (при наличии).

2. Раздел 1: «Общие положения» состоит из следующих подразделов:
1) наименование административного регламента и цели его разработки в соответствии с п.п.2.  п.1 настоящего Порядка.
Наименование административного регламента определяется структурным подразделением администрации сельского поселения, к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, с учетом формулировки соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.
2)	перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление    муниципальной    услуги,    с    указанием    их   реквизитов    (вид
нормативного правового акта, орган, принявший (издавший) акт, дата и номер акта,
источник его официального опубликования);
1. описание заявителей (физических и (или) юридических лиц), имеющих право
в     соответствии     с     нормативными     правовыми     актами,     непосредственно
регулирующими предоставление муниципальной услуги, на ее предоставление;
1. порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления
муниципальной услуги, предусматривающий следующие сведения:
а) информацию о местах нахождения и графике работы администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостана, предоставляющего муниципальную услугу;
способы получения информации о местах нахождения и графиках работы
государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций,
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а
также о месте нахождения и графике работы многофункционального центра
предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии такого
центра);
б)	справочные   телефоны   сельского поселения,   предоставляющего    муниципальную    услугу,    в    том    числе    номер    телефона- автоинформатора (при его наличии);
в)	адрес официального сайта администрации муниципального района Уфимский район Республики     Башкортостан     содержащего     информацию     о     предоставлении муниципальной услуги;
г)	порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в
том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
д)	порядок, форму и место размещения информации, указанной в подпунктах
"а" - "г" настоящего пункта, в том числе на информационных стендах в местах
предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном
сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.


3. Раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» состоит из следующих подразделов:
1) наименование муниципальной услуги;
2) наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;
3) результат предоставления муниципальной услуги;
4) срок предоставления муниципальной услуги;
5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
12) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;
13) показатели доступности и качества муниципальных услуг;
14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме) и особенности  предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (при наличие такого центра) 

4. Раздел 3: «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» состоит из подразделов,    соответствующих    количеству    административных   процедур, логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении    муниципальной    услуги,    имеющих    конечный    результат    и
выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
Описание каждого административного действия содержит следующие
обязательные элементы:
а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного
действия;
	б)сведения о муниципальном служащем (должностном лице), ответственном за
выполнение административного действия;
в)	содержание   административного   действия,   продолжительность   и   (или)
максимальный срок его выполнения;
г)критерии принятия решений;
д)	результат  административного действия  и  порядок  передачи результата,
который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для
начала исполнения следующего административного действия;
е)	способ фиксации результата выполнения административного действия, в том
числе   в   электронной   форме   (если   соответствующая   муниципальная   услуга
предоставляется в электронной форме).
Требования к порядку выполнения административных процедур включают
следующие сведения:
а)	информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной
услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в
том числе в электронной форме (если соответствующая муниципальная услуга
предоставляется   в   электронной   форме),   порядке   их   представления,   способах
удостоверения верности копий документов, если их представление предусмотрено
нормативными       правовыми       актами,       непосредственно       регулирующими
предоставление муниципальной услуги.
Предусмотренные нормативными правовыми актами, непосредственно
регулирующими предоставление муниципальной услуги, формы заявлений и иных
документов, представляемых заявителем, приводятся в качестве приложений к
административному регламенту, за исключением случаев, когда соответствующими
нормативными правовыми актами прямо предусмотрена свободная форма этих
документов;
б)	требования к выполнению отдельных административных процедур в рамках
предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми
актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.
В случае если муниципальная услуга предоставляется в электронной форме,
указанный раздел административного регламента, помимо перечисленных в
настоящем пункте, устанавливает иные особенности выполнения административных
процедур в электронной форме в соответствии со статьей 10 Федерального закона N
210-ФЗ.
5. Раздел 4: «Формы контроля за исполнением административного регламента» состоит из следующих подразделов:
а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ответственными должностными лицами решений;
б) ответственность муниципальных служащих, должностных лиц администрации муниципального образования  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;
в) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

6. В разделе 5: «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных  лиц, муниципальных служащих» устанавливается досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, и указываются:
а) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги;
б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;
в) исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо для приостановления ее рассмотрения;
г) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;
д) права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;
е) должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;
ж) сроки рассмотрения жалобы;
з) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Раздел III. Общие требования к разработке проектов , утверждению  и внесению изменений в административные регламенты 
3.1 Уполномоченный орган (должностное лицо) администрации разрабатывает проекты административных регламентов.
3.2  Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики   Башкортостан, для обеспечения доступа заинтересованным лицам для ознакомления.
3.3. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе, а также экспертизе, проводимой правовым управлением.
3.4 Независимая экспертиза проектов административных регламентов осуществляется в соответствии с положениями статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
3.5. 3.6 Административные регламенты утверждаются постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.
3.7 Административные регламенты подлежат официальному опубликованию в средствах массовой информации, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики   Башкортостан в срок не позднее трех рабочих дней после их утверждения постановлениями главы администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
1. Заинтересованным лицам предоставляется возможность ознакомления с текстом административного регламента в местах предоставления соответствующей муниципальной услуги.

Раздел V:Порядок внесения изменений в административные регламенты
Внесение изменений в административный регламент осуществляется в случае:
а) внесения изменений в федеральное законодательство или законодательство Республики Башкортостан, в положения о структурных подразделениях (отделах) администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, устанавливающих иные основания выполнения, сроки и последовательность исполнения административных процедур и (или) принятия решений в процессе предоставления муниципальных услуг;
б) изменения структуры администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, к деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, а также их внутренней структуры;
в) изменения действующего либо утверждения нового стандарта муниципальной услуги, в связи с чем возникает необходимость пересмотра административных процедур в административном регламенте;
г) необходимости совершенствования административных процедур в связи с выявленными в результате анализа практики применения административного регламента недостатками.
5. Внесение изменений в административный регламент осуществляется в соответствии с настоящим порядком.

Раздел VI: Порядок проведения мониторинга и анализ практики применения административных регламентов.
Проведение мониторинга и анализ практики применения административных регламентов осуществляется ответственными лицами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, применяющими административный регламент с целью установления:
а) соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом определяется оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации муниципального образования, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);
б) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной  услуги;
в) выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежит установлению отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;
г) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;
д) необходимости внесения изменений в административный регламент.
Результаты мониторинга и анализ практики применения административного регламента, а также предложения по улучшению предоставления муниципальной услуги направляются в уполномоченный орган для передачи на рассмотрение комиссии по проведению административной реформы (далее Комиссия).
Результаты мониторинга и анализ практики применения административных регламентов по решению Комиссии могут быть размещены на официальном сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.



            Управляющая делами                                                                       Г.Н. Исламова


















06 июнь 2012й.                  № 32                           06  июня 2012г.

Об утверждении Административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения  Михайловский сельсовет

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет» (прилагается).
       2. Разместить проект Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»  на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан .
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения
        Михайловский сельсовет                                                          Д.Г. Арсланов




Утвержден
                                                                              Постановлением 
                                                                                    главы сельского поселения                                     
                                                                                                  Михайловский сельсовет 
                                                                                    муниципального района 
                                                                                           Уфимский район 
                                                                                Республики Башкортостан
от 06 июня 2012г. № 32


                                                                                                                                                  
Административный регламент
осуществления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги соответствующие специалисты администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:
Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район,
 с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
- 1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующими специалистами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет (далее – ответственный исполнитель).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.
2.5.  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.
2.6. Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются любые документы, подтверждающие факт наличия гражданства РФ;
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента, не могут быть получателями муниципальной услуги.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений, консультация по процедуре рассмотрения обращения) составляет не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (обращение гражданина) регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.
2.11. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению обращений либо продлению срока рассмотрения обращений граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
3.2.1. при направлении документов по почте (в день поступления письма):
-  прием, регистрация документов от заявителя;
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.
3.2.2. при личном обращении заявителя:
- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
-  сообщение (передача) результатов рассмотрения обращения и почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения и осуществляют действия, предусмотренные нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.4. Результатом исполнения административного действия является рассмотрение обращения гражданина и подготовка  ответа на поступившее обращение.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении в случае возможности подготовки ответа в период не более 30 минут с момента такого устного обращения.
3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги по результату рассмотрения поступивших обращений, осуществляет подготовку проекта ответа на поступившее обращение.
Ответ на обращение  должен соответствовать требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, при возможности оперативно и самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Дмитриевский сельсовет.
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, 
с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;
2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604;
3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и управляющей делами.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский и управляющей делами  проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.











Приложение №1
к Административному регламенту

График (режим) работы с заявителями, контактные телефоны специалистов (ответственных исполнителей), предоставляющих муниципальную услугу «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»

	Ф.И.О., должность,
телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день
проведения приема

	Арсланов Дамир Габдулямильевич,
глава сельского поселения
8(347)2701737
	


















450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46

	

понедельник,
четверг 
с 08.00 до 12.30 

	
Исламова Гульнара Ниловна,
управляющая делами
8 (347) 2701604

	
	

	
Кардаш Евгений Петрович,
специалист I категории
8 (347) 2719998

	
	

	
Никитина Елена Михайловна,
специалист I категории 
8 (347) 2701651

	
	

	
Гильманшина Динара Мансуровна,
специалист II категории
8 (347) 2701604

	
	

	Суханова Лилия Дмитриевна
специалист II категории
8 (347) 2701609
	
	
















11 июль 2012й.                  № 40                           11 июля 2012г.


Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего»

В  соответствии  с  Федеральными  Законами  от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» (прилагается). 
2.  Обнародовать данное постановление   в  здании администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по адресу: Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46 и на официальном сайте http:islamovagulnara@mail.ru.
3.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 


Глава сельского поселения:                                                          Д.Г. Арсланов



Приложение
к постановлению главы сельского
поселения  Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский
район Республики Башкортостан
от 11 июля 2012 г. № 40
                  
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 
муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
 по  предоставлению муниципальной услуги 
«Оформление справки с места жительства умершего»
I. Общие положение
1.1. Формулировка муниципальной услуги:
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Республики Башкортостан «Об обращениях граждан» 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан ( далее- администрация сельского поселения Михайловский сельсовет).
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю справки с места жительства умершего ;
- мотивированный отказ в выдаче справки с места жительства умершего.  
1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, государственные и правоохранительные органы. 
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться близкий родственник умершего или иной родственник умершего, при наличии документов, подтверждающих это родство; адвокат и нотариус (по своим запросам). 
От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться их представители в силу полномочий, основанных на доверенности.
Государственные и правоохранительные органы с запросом, в силу предоставленных им законом полномочий.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
[bookmark: YANDEX_77][bookmark: YANDEX_78]2.1. Порядок информирования о  муниципальной   услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оформление справки с места жительства умершего » (далее - муниципальная услуга). 
2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:
- по телефону администрации сельского поселения Николаевский сельсовет 
-  в письменном виде (почтовой связью или лично) 
- по электронной почте 
- на личном приеме в администрации сельского поселении Михайловский сельсовет 
- в средствах массовой информации;
2.2. Местонахождение  органа, участвующих в предоставлении услуги:  
450511,  Республика Башкортостан, Уфимский район , с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
Адрес электронной почты: islamovagulnara@mail.ru.
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00
суббота, воскресенье - выходной.
Приемные дни: понедельник, четверг с 8.00 до 12.30
Телефоны Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 8(347) 2701737, 8(347) 2701604 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующим специалистом администрации сельского поселения Михайловский сельсовет- управляющий делами (далее – ответственный исполнитель).
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.
  2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин
2.5  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:
- заявление от физического лица (приложение);
- документ, подтверждающий родство с умершим (для физических лиц);
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность, запрос) (для юридических лиц, государственных и правоохранительных органов);
- копию свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала.
2.6 Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей;
- заявителем не представлены необходимые документы;
- отказа самого заявителя;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерти заявителя.
2.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Общий  срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней со дня приема заявления.
2.7.2. Максимальное   время   ожидания   в   очереди  при  подаче  документов   для предоставления муниципальной услуги и  для получения консультации не должно превышать 60 минут.
2.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 7 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.
2.7.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.8. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных стендах);
- форма заявления от физического лица;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;
- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc136666933][bookmark: _Toc136321781][bookmark: _Toc136239807][bookmark: _Toc136151965] III. Административные процедуры
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги:
3.1. Прием документов
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента, а также запросы адвокатов, нотариусов, государственных м правоохранительных органов.
3.1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность и полномочия обратившегося.
3.1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет факт родства заявителя с умершим, полномочия представителя юридического лица действовать от его имени, полномочия представителей государственных учреждений, правоохранительных органов, адвокатов и нотариусов.
3.1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.
3.1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям
3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  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 сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 
- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
3.1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путём выполнения регистрационной записи в книге учёта входящих документов. 
3.1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приёма документов.
3.1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приёму документов и передаёт заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе  сельского поселения Михайловский сельсовет. 
3.1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 
3.2. Рассмотрение заявления
3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой сельского  поселения Михайловский  сельсовет (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 
3.2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства старшему специалисту администрации  сельского поселения Михайловский сельсовет – далее  специалист, уполномоченный на прием заявлений.
 3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов.
3.2.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 2-х рабочих дней с момента приема заявления. 
3.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги 
3.3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение: 
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 
3.3.4. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.
3.3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней.
3.4. Выдача справки с места жительства умершего
3.4.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку с места жительства умершего и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания.
3.4.2. Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.
3.4.3. Уполномоченный специалист регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации.
3.4.4. Уполномоченный специалист, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации  сельского поселения Михайловский сельсовет  положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации   сельского поселения Михайловский сельсовет:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации  ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения Михайловский сельсовет за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
V. Порядок обжалования действий(бездействия) должностного лица, а так же принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов  администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.
5.2 Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы физических или юридических лиц.
5.3 Жалоба должна содержать:
- наименование, место нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона Администрации  сельского поселения, фамилии, имена, отчества специалистов, действия (бездействие) которых обжалуются;
- наименование, сведения о месте нахождения (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица) получателя услуг, подавшего жалобу, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера контактного телефона, факса;
- указание на обжалуемые действия (бездействие), доводы жалобы.
5.4 Заявитель, подавший жалобу, обязан приложить к жалобе документы, подтверждающие обоснованность доводов жалобы. В этом случае жалоба должна содержать полный перечень прилагаемых к ней документов.
5.5 Жалоба подписывается заявителем, подающим такую жалобу, или его представителем. К жалобе, поданной представителем заявителя, должны быть приложены доверенность или иной подтверждающий его полномочия на подписание жалобы документ.
5.6 Заявитель, подавший жалобу, вправе отозвать ее до принятия решения по существу жалобы. Заявитель, отозвавший поданную им жалобу, не вправе повторно подать жалобу на  те же действия (бездействие).
5.7 Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме, в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи.
          В части досудебного обжалования:
Заявитель, вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, непосредственно к  Главе сельского поселения Михайловский сельсовет. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или  бездействии должностных лиц  в надлежащие органы.
В части судебного обжалования:
Получатель услуги вправе обратиться в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) должностных лиц, нарушены его права и свободы с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.
В случае если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения Администрацией сельского поселения, могут быть взысканы с данного заявителя по решению суда.									






















Приложение к Административному регламенту сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по  предоставлению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего»



Главе сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
_________________________________________
(Фамилия И.О.)
От________________________________________   
Наименование юридического лица,
Фамилия И.О. гражданина)

Адрес заявителя_______________________________________

___________________________________________________________

Контактный телефон________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать справку в отношении умершего_________________
                                                                                                                             (Ф.И.О.)
_________________________ о месте его жительства на момент смерти.


____________________                                      ______________________
                Дата                                                                                                         подпись 

























11 июль 2012й.                  № 41                           11 июля 2012г.


Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация по месту жительства/ пребывания, снятие с учета регистрации граждан»
В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация  по месту жительства/ пребывания, снятие с учета граждан» (прилагается).
2.  Обнародовать данное постановление   в  здании администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по адресу: Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46 и на официальном сайте http:islamovagulnara@mail.ru.
 3.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения:                                                            Д.Г. Арсланов 







                                                                                   
Приложение
к постановлению главы сельского
поселения  Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский
район Республики Башкортостан
от 11 июля 2012 г. № 41

[bookmark: YANDEX_32][bookmark: YANDEX_33]Административный  регламент   
[bookmark: YANDEX_34][bookmark: YANDEX_35][bookmark: YANDEX_36][bookmark: YANDEX_37][bookmark: YANDEX_38][bookmark: YANDEX_39][bookmark: YANDEX_40][bookmark: YANDEX_41][bookmark: YANDEX_42][bookmark: YANDEX_43]администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет  муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной   услуги « Регистрация по месту жительства/ пребывания, снятие с учета регистрации граждан»

I. Общие положения

[bookmark: YANDEX_44][bookmark: YANDEX_45][bookmark: YANDEX_46][bookmark: YANDEX_47][bookmark: YANDEX_48][bookmark: YANDEX_49][bookmark: YANDEX_50][bookmark: YANDEX_51][bookmark: YANDEX_52][bookmark: YANDEX_53][bookmark: YANDEX_54][bookmark: YANDEX_55][bookmark: YANDEX_56][bookmark: YANDEX_57][bookmark: YANDEX_58][bookmark: YANDEX_59]1.1. Административный  регламент  администрации сельского   поселения Михайловский сельсовет  муниципального  района Уфимский район  Республики   Башкортостан   по предоставлению муниципальной   услуги  « Регистрация по месту жительства/ пребывания граждан, снятие с регистрации граждан  по   месту   жительства » разработан в целях повышения качества исполнения  муниципальной   услуги , определяет сроки и последовательность действий при предоставлении  муниципальной   услуги .
[bookmark: YANDEX_60][bookmark: YANDEX_61][bookmark: YANDEX_62][bookmark: YANDEX_63][bookmark: YANDEX_67]1.2.Предоставление  муниципальной   услуги  осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом  сельского   поселения  Михайловский сельсовет  муниципального  района Уфимский район  Республики   Башкортостан  , настоящим Административным  регламентом .
[bookmark: YANDEX_68][bookmark: YANDEX_69][bookmark: YANDEX_70][bookmark: YANDEX_71]1.3. Муниципальную   услугу  предоставляет Администрация  сельского   поселения  Михайловский сельсовет  муниципального  района Уфимский район  Республики   Башкортостан (далее- администрация сельского поселения Михайловский сельсовет).
1.4.Конечным результатом предоставления  муниципальной   услуги  является проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о  регистрации  и снятии  по   месту   жительства, получение гражданином свидетельства о регистрации по месту пребывания. 
1.5. Муниципальная  услуга  предоставляется бесплатно.
[bookmark: YANDEX_91][bookmark: YANDEX_92]1.6. Получателями  муниципальной   услуги  являются физические лица, (далее - Заявители).
[bookmark: YANDEX_75][bookmark: YANDEX_76]II. Требования к порядку предоставления  муниципальной   услуги 
2.1. Порядок информирования о  муниципальной   услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Регистрация по месту жительства/ пребывания граждан, снятие с регистрации граждан  по   месту   жительства » (далее - муниципальная услуга). 
2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:
- по телефону администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 
-  в письменном виде (почтовой связью или лично) 
- по электронной почте 
- на личном приеме в администрации сельского поселении Николаевский сельсовет 
- в средствах массовой информации;
2.1.2. Местонахождение  органа, участвующих в предоставлении услуги:  
450511,  Республика Башкортостан, Уфимский район , с.Михайловка, ул.Ленина, д.46 
Адрес электронной почты: islamovagulnara@mail.ru.
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00
суббота, воскресенье - выходной.
Приемные дни: понедельник с 8.00 до 19.00
четверг с 8.00 до 16.30
Телефоны Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 8(347) 2701609,  8(347) 2701737, 8(347) 2701604. 
2.1.3 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующим специалистом администрации сельского поселения Михайловский сельсовет по учету и регистрации граждан (далее – ответственный исполнитель).
2.3. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.
2.4  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.
[bookmark: YANDEX_95][bookmark: YANDEX_96]Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении  муниципальной   услуги  являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
[bookmark: YANDEX_97][bookmark: YANDEX_98]2.5. С целью подготовки специалистом сельского поселения документов для  регистрации по месту жительства/прибывания, снятии граждан с регистрационного учета  заявитель обязан предоставить документы:
2.5.1. Для подготовки документов регистрации граждан по месту жительства, предоставляются следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность;
- заявление о регистрации по месту жительства по форме № 6;
- договор, свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение;
- заявление от гражданина, предоставившего жилое помещение для проживания;
- решение суда о признании права пользования жилым помещением;
- иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением.
[bookmark: YANDEX_102][bookmark: YANDEX_103][bookmark: YANDEX_104][bookmark: YANDEX_105]2.5.2. Для подготовки документов на временную  регистрацию  граждан  по   месту   прибывания предоставляются:
- паспорт заявителя.
[bookmark: YANDEX_106][bookmark: YANDEX_107][bookmark: YANDEX_108]- заявление заявителя о  регистрации   по   месту  пребывания по форме №1
[bookmark: YANDEX_109]- свидетельство о государственной  регистрации  права;
- заявление от гражданина, предоставившего жилое помещение.
[bookmark: YANDEX_101]2.5.3. Для снятия с регистрационного учета по месту  жительства  предоставляется:
- паспорт Заявителя;
- заявление гражданина о снятии с регистрационного учета;
[bookmark: YANDEX_110][bookmark: YANDEX_111][bookmark: YANDEX_114] Документы для  регистрации по месту жительства/прибывания , снятии граждан  с регистрационного учета, выдаются после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.5. настоящего Административного  регламента .
[bookmark: YANDEX_147][bookmark: YANDEX_148][bookmark: YANDEX_149][bookmark: YANDEX_150]2.6. Основанием для приостановления либо отказа выдачи документов для  регистрации , снятии с регистрационного учета  по   месту   жительства  является отсутствие документов, указанных в пункте 2.5.
[bookmark: YANDEX_136]2.7. Условия и сроки предоставления  услуги 
2.7.1. Срок подготовки и выдачи документов, указанных в пункте 2.5. осуществляется в день обращения гражданина.
2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.5. подготавливаются специалистом Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.
2.7.3. Подготовленные документы передаются лично гражданам. 
[bookmark: YANDEX_137]2.2.4.Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок подготовки документов для  регистрации по месту жительства/прибывания , снятии граждан с регистрационного учета, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом сельского поселения с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента поступления обращения.
[bookmark: YANDEX_141][bookmark: YANDEX_142]2.7.5. В случае приостановления либо отказа выдачи документов для  регистрации по месту жительства/прибывания граждан, снятии граждан с регистрационного учета  , для получения или обмена паспорта гражданина РФ ,Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение суток.
[bookmark: YANDEX_125][bookmark: YANDEX_126][bookmark: YANDEX_127]2.8.  Место  предоставления  муниципальной   услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.
·  Место  ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.
· [bookmark: YANDEX_133][bookmark: YANDEX_134][bookmark: YANDEX_135]Выдача подготовленных документов осуществляется на рабочем  месте  специалиста сельского поселения, оказывающего  муниципальную   услугу . Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.
Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.
        2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;
- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги 
2.10. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:
- режим работы Администрации;
- время приема специалистами;
- почтовый адрес Администрации;
[bookmark: YANDEX_121][bookmark: YANDEX_122]- адрес официального сайта и электронной почты Администрации  муниципального  района  поселения ;
[bookmark: YANDEX_123][bookmark: YANDEX_124]- перечень документов, необходимых для получения  муниципальной   услуги ;
-образец заполнения заявления.

III. Административные процедуры
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении
[bookmark: YANDEX_158] муниципальной   услуги 
[bookmark: YANDEX_159][bookmark: YANDEX_160][bookmark: YANDEX_161][bookmark: YANDEX_162]3.1.1. Основанием для начала предоставления  муниципальной   услуги  является личное обращение заявителя в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления  услуги , указанных в разделе 2.1.5. настоящего административного  регламента .
3.1.2.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.1.3.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя.
[bookmark: YANDEX_163][bookmark: YANDEX_164]3.1.4.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление  муниципальной   услуги .
3.1.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
[bookmark: YANDEX_165][bookmark: YANDEX_166][bookmark: YANDEX_167]3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2.1.5. настоящего административного  регламента , сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления  муниципальной   услуги , объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием документов, возвращает представленные документы;
[bookmark: YANDEX_168][bookmark: YANDEX_169]- при несогласии заявителя устранить препятствие сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению  муниципальной   услуги .
3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений помогает заявителю собственноручно написать заявление.
3.1.8. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.
[bookmark: YANDEX_170][bookmark: YANDEX_171][bookmark: YANDEX_172][bookmark: YANDEX_173]3.2.1. При оформления документов для  регистрации  граждан  по   месту   жительства  заполняются следующие документы: 
-снимается копия свидетельства о государственной регистрации права.
- заявление от гражданина предоставившего жилое помещение (приложение № 1)
- заполняется ф. № 6 заявление о регистрации по месту жительства (приложение  № 5)
- заполняется ф. № 2 адресный листок прибытия (2 шт.), (приложение № 3)
- заполняется ф. № 12 П «П» листок статистического учета пребывания (приложение № 7)
       При оформлении документов на регистрацию по месту прибывания заполняются следующие документы:
- снимется копия свидетельства о регистрации права.
- заявление от гражданина предоставившего жилое помещение (приложение № 1)
[bookmark: YANDEX_174][bookmark: YANDEX_175][bookmark: YANDEX_176]- заполняется ф. 1 заявление о  регистрации   по   месту  пребывания (приложение  № 6)
- заполняется ф. 12 П «П» листок статистического учета прибытия (приложение № 7)
- заполняется ф. 2 адресный листок прибытия (2 шт.) (приложение № 3)
Для снятия с регистрационного учета по месту жительства заполняются следующие документы:
- заявление гражданина о снятии с регистрационного учета (приложение № 2)
- заполняется ф. № 7 адресный листок убытия (3 шт.), (приложение № 4)
- заполняется ф. № 12В. «В» листок статистического учета выбытия (приложение № 8)
[bookmark: YANDEX_177][bookmark: YANDEX_178]VI.Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной   услуги 
[bookmark: YANDEX_179][bookmark: YANDEX_180]4.1. Контроль за качеством предоставления  муниципальной   услуги  проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.
[bookmark: YANDEX_181][bookmark: YANDEX_182][bookmark: YANDEX_183][bookmark: YANDEX_184]4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих  муниципальную   услугу , осуществляет Глава   сельского   поселения .
[bookmark: YANDEX_185][bookmark: YANDEX_186]V.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения  муниципальной   услуги .
[bookmark: YANDEX_187][bookmark: YANDEX_188]5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении  муниципальной   услуги , в до судебном и судебном порядке.
5.2. До судебное (внесудебное) обжалование:
[bookmark: YANDEX_190]5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе сельского   поселения  на приеме граждан или направить письменное обращение.
[bookmark: YANDEX_191]5.2.2.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента  регистрации  такого обращения.
5.2.3.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.2.4.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).
5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.
5.3. Судебное обжалование: 
[bookmark: YANDEX_192][bookmark: YANDEX_193]5.3.1.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления  муниципальной   услуги , действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.
5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод

                                                                       





























Приложения № 1 
Административному  регламенту   
администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации граждан»
     
                                                                   
[bookmark: YANDEX_196][bookmark: YANDEX_197]В администрацию  сельского  поселения Михайловский  сельсовет
от ____________________________ 
проживающего по адресу:
______________________________
(полностью адрес) 
ЗАЯВЛЕНИЕ
[bookmark: YANDEX_198][bookmark: YANDEX_199][bookmark: YANDEX_200]Прошу зарегистрировать  по   месту   жительства (по месту пребывания)  на принадлежащей мне жилплощади по адресу:_________________________ __________________________________________________________________ гражданина _____________________________________________________
Фамилия, Имя, Отчество; дата рождения; отношение к заявителю
_____________________________________________________________________________
Паспортные данные/свидетельство о рождении: серия, номер, кем, когда выдан 

проживал/а по последнему месту жительства с                  года

Приложение: ______________________________________________
Копия Документа на недвижимое имущество
подпись                                                          дата







Приложения № 2 
Административному  регламенту   
администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации
[bookmark: YANDEX_201][bookmark: YANDEX_202]В администрацию  сельского   поселения 
Михайловский сельсовет
от ___________________________________ 
Фамилия, Имя, Отчество
____________________________________________
Дата, место рождения
____________________________________
(паспортные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

[bookmark: YANDEX_203][bookmark: YANDEX_204][bookmark: YANDEX_205]Прошу снять меня с регистрационного учета  по   месту   жительства  по адресу:____________________________________________________________в связи____________________________________________________________
Цель выезда
[bookmark: YANDEX_206][bookmark: YANDEX_207][bookmark: YANDEX_208] с  регистрацией  по новому  месту   жительства  по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________

                                       



Подпись                                                                                   дата

	










Приложения № 3 
Административному  регламенту   
администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации граждан»

	
	
	
	АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	1. Фамилия
	

	2. Имя
	

	3. Отчество
	

	4.Дата рождения 
	
	"
	
	20
	
	года
	

	5. Гражданство
	

	6.Место рождения:
	

	 республика , край, область, округ
	

	район
	

	город, пгт
	

	село, деревня, аул, кишлак
	

	

	7. Пол(подчеркнуть):муж., жен.
	
	

	[bookmark: YANDEX_215][bookmark: YANDEX_216]8. Зарегистрирован (а)  по   месту  пребывания до "
	
	"
	
	20 
	
	г.

	

	[bookmark: YANDEX_217][bookmark: YANDEX_218][bookmark: YANDEX_219](ненужное зачеркнуть)  по   месту   жительства 

	9. Зарегистрирован по адресу:

	 республика , край, область, округ
	

	район
	

	город, п г т
	

	село, деревня, аул, кишлак
	

	ул._________________________, дом_________, корп.________, кв.___________

	

	(наименование органа регистрационного учета, оформившего регистр.)

	Документ, удостоверяющий личность: вид
	

	серия
	
	N
	
	выдан
	

	
	наименование органа, учреждения, выдавшего документ

	
	"___"_________________20___г.

	
	

	
	(оборотная сторона)

	10. Откуда прибыл
	

	республика, край, область, округ
	

	район
	

	город, пгт
	

	село, деревня, аул, кишлак
	

	ул.________________________, дом_________ , корп.__________ , кв.__________

	




	Переехал (а) в том же населенном пункте с ул.
	
	, 

	дом_____ , корп.____ , кв._____
	
	

	Переменил (а) фамилию, имя, отчество, год рождения,
	

	национальность с
	
	

	
	(указать прежние данные)
	

	Другие причины
	
	

	
	

	11. Листок составлен
	"___"__________ 
	20___г. 
	
	

	Подпись лица, составившего листок 
12. Сведения проверил и регистрацию оформил
	________________________________ 
	

	"___"____________20___г.
	(подпись)
	

	Размер 114 х 145 мм
	

	

Приложения № 4 
Административному  регламенту   
администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации граждан»

форма N 7

	
	АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК УБЫТИЯ
	

	1. Фамилия 
	

	2. Имя
	

	3. Отчество
	

	4. Дата рождения "___" _________20___г. 
	

	5. Гражданство
	

	6. Место
	 республика , край, область, округ
	

	рождения
	район
	

	
	город (пгт)
	

	
	село, деревня, аул, кишлак
	

	7. Пол (подчеркнуть) муж., жен. 
	

	8 Был зарегистрирован
	республика, край, область, округ
	

	по адресу
	район 
	

	
	город (пгт)
	

	
	село, деревня, аул, кишлак
	

	
	ул._____________, дом N_____, корп.______, кв._________

	9. Куда выбыл:
	республика, край, область, округ
	

	
	район 
	

	
	город (пгт)
	

	
	село, деревня, аул, кишлак
	

	
	ул.______________, дом_____ N_____, корп.____, кв.____

	Переехал в этом же населенном пункте на ул._____ дом N____ корп.__, кв.____

	или переменил фамилию, имя, отчество или другие анкетные данные

	________________________

	

	(указать новые данные)



	
	

	Форма N7(оборотная сторона)
	

	10. Документ, удостоверяющий личность: вид
	
	

	серия____________ ______________ выдан
	
	

	
	
	(наименование органа,
	

	
	"_____" _________________19____г.
	

	учреждения)
	

	

	
	

	11. Листок составлен "____" _________________20_____г.

	

	Подпись лица, составившего листок_________________________________________

	

	12. Сведения проверил и снятие с регистрационного учета оформил

	

	Подпись сотрудника органа регистрационного учета
	
	

	
	
	

	"_____" ______________20____г.
	

	

	Размер 114 х 145 м

Приложения № 5 
Административному  регламенту   
администрации сельского  поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики  Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации граждан»
	

	форма N 6

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации по месту жительства___________________________________

	В отдел внутренних дел, В администрацию
	

	
	(ненужное зачеркнуть)

	от
	

	(фамилия, имя, отчество, год рождения)
прибыл(а) из

	(указать точный адрес)

	Жилое помещение предоставлено
	

	
	(указать Ф.И.О. лица, предоставившего

	

	жилое помещение, степень родства)

	на основании
	

	
	(свидетельство о государственной регистрации права: №, когда и кем выдано, дата оформления договора, дата решения суда, заявление и т.д.)

	

	по адресу:
	
	ул.
	

	
	(наименование населенного пункта)
	
	

	дом
	
	, корп.
	
	, квартира
	
	.

	Документ, удостоверяющий личность: вид
	

	
	(паспорт, свидетельство о рождении и т.д.)

	серия
	
	N
	
	кем выдан
	

	
	(наименование органа, учрежден.)

	дата выдачи
	
	

	

	Подпись заявителя
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	
	

	Подпись лица, предоставившего жилое помещение
	



	Вселение произведено в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

	М.П.
	Подпись должностного лица
	

	Принятое решение
	

	

	

	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	

	Подпись должностного лица
	


Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства № _ от ______ _____г.
(для граждан, не достигших 14-летнего возраста)
Подпись 
	---------------------------------------------------------Линия отреза -------------------------------------- 

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	о снятии с регистрационного учета по месту жительства

	В отдел внутренних дел, В администрацию
	

	
	(ненужное зачеркнуть)

	от
	

	(Ф.И.О., год и место рождения)

	Документ, удостоверяющий личность:
	

	

	(паспорт, свидетельство о рождении и т.д.)

	
	серия
	
	N
	

	кем выдан
	
	дата выдачи
	

	
	(наимен. органа, учрежден.)
	
	

	

	В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу:
	

	

	(указать точный адрес)

	Орган регистрационного учета
	

	
	(наименование органа)

	прошу снять меня 
	

	[bookmark: YANDEX_234]с регистрационного учета по прежнему месту  жительства  по адресу:

	

	

	Подпись заявителя
	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.



	Подпись гр.
	
	заверяю.

	М.П.
	Подпись должностного лица
	



	Приложения № 6 
Административному  регламенту   
администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации граждан»
форма N 1

ЗАЯВЛЕНИЕ
о регистрации по месту прибывания

	В отдел внутренних дел, в администрацию
	

	
	(ненужное зачеркнуть)

	

	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)

	Прошу зарегистрировать меня с
	

	
	(женой, мужем, семьей, детьми)

	по месту пребывания с ____"______________ 20__ г.

	по "____"___________ 20___ г. Прибыл (а) из
	

	
	(указать точный

	

	адрес места жительства прибывшего (ей) гражданина(ки)

	Жилое помещение предоставлено
	

	
	(Ф.И.О. предоставившего помещение)

	Основание
	

	(документ, являющийся основанием для проживания (договор найма

	

	(поднайма), заявление лица, предоставившего жилое помещение)

	Адрес места пребывания: город, поселок, село и т.д.
	

	ул.________________ дом_____ корпус_______ квартира____________.

	Документ, удостоверяющий личность: вид
	

	
	(паспорт, св-во о рождении и т.д.)

	серия
	
	N
	
	выдан
	

	
	(наименование органа, учреждения)

	"____" __________20__ г. Подпись заявителя________________________________

	
	"____" ____________20__ г.

	Подпись лица, предоставившего жилое помещение
	

	Документ, удостоверяющий его личность: вид ____________________________ 
(паспорт)
серия ______ № ______________ выдан ____________________________________________________________
(наименование органа, учреждения)
«_____» ________________20___г.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю
_____________________________ «____» ________________ ______г.
(подпись должностного лица) М.П.

	Вселение произведено в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

	Принятое решение
	

	

	

	
"____" ______________20 __ г.
	
Подпись__________________

	
Выдано свидетельство о регистрации по месту пребывания N______________

	от "____"______________ 20______г.
	__________________________________

	
	(подпись)

	



	Приложения № 7 
Административному  регламенту   
администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации граждан»
форма N 12 П


	"П" ЛИСТОК СТАТИСТИЧЕСКОГО УЧЕТА ПРИБЫТИЯ
(к документам о регистрации по новому месту жительства или по месту пребывания)
Записи в листке статистического учета прибытия подлежат использованию только для получения сводных данных о численности и составе мигрантов, и относятся к категории конфиденциальной информации



	Регистрация: по месту нового жительства
	

	в том числе в связи с изменением гражданства
	

	по месту пребывания на срок
	

	
	с
	"
	
	"
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(число)
	(месяц)
	
	
	
	
	(год)

	
	по
	"
	
	"
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	(число)
	(месяц)
	
	
	
	
	(год)

	1. Фамилия
	

	2. Имя
	

	3. Отчество
	

	
	

	4. Дата рождения
	
	"
	
	"
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(число)
	месяц
	
	
	
	
	(год)

	5. Место рождения
	государство
	
	

	
	
	республика, край, область, округ
	
	

	
	
	район, городской район (округ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	
	

	
	сельский населенный пункт
	
	

	
	
	

	6. Пол (подчеркнуть): мужской - 1; женский - 2

	7. Гражданство (указать государство)
	
	
	
	

	если имеет двойное гражданство, указать государство
	
	
	
	

	если изменено гражданство, указать предыдущее гражданство (государство)
	
	
	
	

	[bookmark: YANDEX_245]8.Новое  место 
	 республика , край, область, округ
	
	

	 жительства 
	район, городской район (округ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	
	

	
	 сельский  населенный пункт
	
	

	
	
	

	[bookmark: YANDEX_249]9. Последнее  место 
	государство
	
	

	 жительства 
	 республика , край, область, округ
	
	

	
	район, городской район (округ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	
	

	
	 сельский  населенный пункт
	
	

	
	
	

	[bookmark: YANDEX_253][bookmark: YANDEX_254]10. Проживал по последнему  месту   жительства  с
	
	
	
	
	года

	

	11. Основное обстоятельство, вызвавшее необходимость переселения (подчеркнуть)
	в связи с учебой - 10; в связи с работой - 20; возвращение к прежнему месту жительства - 30; из-за обострения межнациональных отношений - 40; из-за обострения криминогенной обстановки - 50; экологическое неблагополучие - 60; несоответствие природно-климатическим условиям - 70; причины личного, семейного характера - 80, в т.ч. в связи с переменой места работы супруга(и) - 81, в связи с вступлением в брак - 82, к детям - 83, к родителям - 84; иная причина (указать) ______________________ - 90
в т.ч. приобретение жилья (покупка, наследование т.п.)



	Форма N 12П
(оборотная сторона)

	

	[bookmark: YANDEX_255][bookmark: YANDEX_256]12. Занятие по последнему  месту   жительства  (подчеркнуть)
	[bookmark: YANDEX_257][bookmark: YANDEX_258]До переселения осуществлял трудовую деятельность:  сельское  хозяйство, охота и лесное хозяйство - 01; рыболовство, рыбоводство - 05; добыча полезных ископаемых - 10; обрабатывающие производства - 15; производство и распределение электроэнергии, газа и воды - 40; строительство - 45; оптовая и розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного пользования - 50; гостиницы и рестораны - 55; транспорт и связь - 60; финансовая деятельность - 65; операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление  услуг  - 70; государственное управление и обеспечение военной безопасности, обязательное социальное обеспечение - 75; образование - 80; здравоохранение и предоставление социальных услуг - 85; предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг - 90; предоставление услуг по ведению домашнего хозяйства - 95; деятельность экстерриториальных организаций - 99; учился - 03, в том числе в ВУЗе - 04. Не работал - 09.

	13. Статус в занятости (подчеркнуть)
	работа по найму в качестве: руководителя - 1; специалиста - 2; иного служащего (технического исполнителя) - 3; рабочего - 4; самостоятельно обеспечивал себя работой - 5

	14. Вид социального обеспечения по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	получал: пенсию по старости - 1; по инвалидности - 2; за выслугу лет - 4; пособие по безработице - 12; иные пенсии и пособия - 7

	15. Образование
(подчеркнуть)
	высшее - 1, в т.ч. имеет ученую степень: доктора наук - 2, кандидата наук - 3; неполное высшее профессиональное - 4; среднее профессиональное (среднее специальное) - 5; начальное профессиональное - 6; среднее общее (полное) - 7; основное общее (неполное среднее) - 8; начальное общее (начальное) и не имеющие начального - 9

	16. Состояние в браке (подчеркнуть)
	женат (замужем) - 1; никогда не был женат (замужем) - 2;
разведен(а) - 3; вдовец (вдова) - 4

	17. Если до переселения проживал с семьей, то прибыл (подчеркнуть):
со всей семьей - 1; с частью членов семьи - 2; один (одна) - 3; проживал(а) без семьи - 4

	[bookmark: YANDEX_259]18. Часть членов семьи уже проживает по новому месту  жительства : да - 1; нет - 2

	

	[bookmark: YANDEX_260]Сведения проверил и  регистрацию  оформил

	

	(фамилия и должность ответственного за регистрацию)
	

	

	"__" ____________ ______ г.
	
	(Подпись)

	
Размер 150 х 280 мм



















Приложения № 8 
Административному  регламенту   
администрации сельского   поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики   Башкортостан по предоставлению  муниципальной  услуги « Регистрация по месту жительства/ прибывания, снятие с учета регистрации граждан»

	                                                                                                            Форма N 12В

"В" Листок статистического учета выбытия
(к документам о снятии с регистрационного учета по последнему месту жительства для лиц, выезжающих за пределы Российской Федерации или вышедших из гражданства Российской Федерации). Записи в листке статистического учета прибытия подлежат использованию только для получения сводных данных о численности и составе мигрантов и относятся к категории конфиденциальной информации

	Снятие с регистрационного учета по месту жительства
	

	
	

	Выход из гражданства Российской Федерации
	

	
	

	1. Фамилия
	

	2. Имя
	

	3. Отчество
	

	
	

	4. Дата рождения
	
	"
	
	"
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(число)
	месяц
	
	
	
	
	(год)

	5. Место рождения
	государство
	
	

	
	
	 республика , край, область, округ
	
	

	
	
	район, городской район (округ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	
	

	
	сельский населенный пункт
	
	

	
	
	

	6. Пол (подчеркнуть): мужской - 1; женский - 2

	7. Гражданство (указать государство)
	
	
	
	

	если имеет двойное гражданство, указать государство
	
	
	
	

	[bookmark: YANDEX_267]8. Последнее  место 
	государство
	
	

	 жительства 
	 республика , край, область, округ
	
	

	
	район, городской район (округ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	
	

	
	 сельский  населенный пункт
	
	

	
	
	

	[bookmark: YANDEX_271]9. Новое  место 
	государство
	
	

	 жительства 
	 республика , край, область, округ
	
	

	
	район, городской район (округ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	город, поселок городского типа
	
	

	
	 сельский  населенный пункт
	
	

	
	
	

	[bookmark: YANDEX_275][bookmark: YANDEX_276]10. Проживал по последнему  месту   жительства  с
	
	
	
	
	года

	

	11. Основное обстоятельство, вызвавшее необходимость переселения (подчеркнуть)
	в связи с учебой - 10; в связи с работой - 20; возвращение к прежнему месту жительства - 30; из-за обострения межнациональных отношений - 40; из-за обострения криминогенной обстановки - 50; экологическое неблагополучие - 60; несоответствие природно-климатическим условиям - 70; причины личного, семейного характера - 80, в т.ч. в связи с переменой места работы супруга(и) - 81, в связи с вступлением в брак - 82, к детям - 83, к родителям - 84;
иная причина (указать) ______________________ - 90,
в т.ч. приобретение жилья (покупка, наследование т.п.)



	Форма N 12В
(оборотная сторона)

	[bookmark: YANDEX_277][bookmark: YANDEX_278]12. Занятие по последнему  месту   жительства  (подчеркнуть)
	[bookmark: YANDEX_279][bookmark: YANDEX_280][bookmark: YANDEX_LAST]До переселения осуществлял трудовую деятельность:  сельское  хозяйство, охота и лесное хозяйство - 01; рыболовство, рыбоводство - 05; добыча полезных ископаемых - 10; обрабатывающие производства - 15; производство и распределение электроэнергии, газа и воды - 40; строительство - 45; оптовая и розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного пользования - 50; гостиницы и рестораны - 55; транспорт и связь - 60; финансовая деятельность - 65; операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление  услуг  - 70; государственное управление и обеспечение военной безопасности, обязательное социальное обеспечение - 75; образование - 80; здравоохранение и предоставление социальных услуг - 85; предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг - 90; предоставление услуг по ведению домашнего хозяйства - 95; деятельность экстерриториальных организаций - 99; учился - 03, в том числе в ВУЗе - 04. Не работал - 09.

	13. Статус в занятости (подчеркнуть)
	работа по найму в качестве: руководителя - 1; специалиста - 2; иного служащего (технического исполнителя) - 3; рабочего - 4; самостоятельно обеспечивал себя работой - 5

	14. Вид социального обеспечения по последнему месту жительства (подчеркнуть)
	получал: пенсию по старости - 1; по инвалидности - 2; за выслугу лет - 4; пособие по безработице - 12; иные пенсии и пособия - 7

	15. Образование (подчеркнуть)
	высшее - 1, в т.ч. имеет ученую степень: доктора наук - 2, кандидата наук - 3; неполное высшее профессиональное - 4; среднее профессиональное (среднее специальное) - 5; начальное профессиональное - 6; среднее общее (полное) - 7; основное общее (неполное среднее) - 8; начальное общее (начальное) и не имеющие начального - 9

	16. Состояние в браке (подчеркнуть)
	женат (замужем) - 1; никогда не был женат (замужем) - 2; разведен(а) - 3; вдовец (вдова) - 4

	17. если до переселения проживал с семьей, то прибыл (подчеркнуть):
со всей семьей - 1; с частью членов семьи - 2; один (одна) - 3; проживал(а) без семьи - 4

	18. Часть членов семьи уже проживает по новому месту жительства: да - 1; нет - 2

	

	Сведения проверил и регистрацию оформил

	

	(фамилия и должность ответственного за регистрацию)
	

	

	"__" ____________ ______ г.
	
	(Подпись)

	
Размер 150 х 280 мм


















11 июль 2012й.                  № 42                           11 июля 2012г.

Об утверждении административного регламента 
по осуществлению отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих
 на территории сельского поселения.       
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЮ
1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент по осуществлению отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения Михайловский сельсовет, согласно приложению.
2.  Обнародовать данное постановление   в  здании администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по адресу: Уфимский район,с.Михайловка, ул.Ленина, д.46 и на официальном сайте http:islamovagulnara@mail.ru.
3.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

    Глава сельского поселения:                                                  Д.Г. Арсланов




 
                                                             Приложение
к постановлению главы сельского
поселения  Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский
район Республики Башкортостан
от 11 июля 2012г.   № 42              
Административный регламент
осуществления отдельных государственных полномочий 
Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения  Михайловский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  
Республики Башкортостан
I.Общие положения
Настоящий административный регламент осуществления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления  сельского поселения Михайловский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения далее – (муниципальное образование).
1.1. Наименование муниципальной услуги
Осуществление отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения Михайловский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги
Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61- ФЗ    «Об обороне»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ   «О воинской обязанности и военной службе»;
- «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от  16.04.2008 г. № 277.
1.3. Наименование уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего муниципальную услугу
  Организация    и    осуществление    первичного   воинского  учета   на 
территории сельского поселения осуществляется инспектором ВУС  сельского поселения, который организует исполнение возложенных полномочий на администрацию сельского поселения. 
1.4. Описание результатов осуществления муниципальной услуги
Результатом осуществления муниципальной услуги являются:
- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 
- документальное оформление сведений воинского учета, о гражданах состоящих на воинском учете; 
- анализ количественного состава и качественного состояния призванных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства; 
- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности,  на требуемом уровне военного время. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Осуществление муниципальной услуги производится  по адресу: 450511, Республика  Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Электронный адрес Администрации поселения: islamovagulnara@mail.ru.
График работы администрации:
Понедельник- пятница:  с 8.00 час до 17.00 час. 
перерыв на  обед: с 13-00 час до 14-00  час. 
Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.
Информирование организаций и граждан о порядке осуществления муниципальной услуги происходит:
        - посредством размещения на информационных стендах;
        -непосредственно в администрации сельского поселения, либо по телефону 8(347) 2701609.
Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги обеспечивается работником Военно-учетного стола ( далее- работник ВУС) лично или по телефону. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин..
Работник ВУС при общении с заявителем  (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
При невозможности работника ВУС, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Работник ВУС, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.
Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется посредством вывешивания информации на информационном стенде в здании администрации сельского поселения.
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_10036]При индивидуальном устном обращении заявителя лично или по телефону ответ предоставляется работником  ВУС в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 5 минут. Максимальное время предоставления ответа работником ВУС составляет 10 минут.
[bookmark: sub_10037]         Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей  - 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию сельского поселения.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию работника «ВУС», направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.
[bookmark: sub_10039]Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой  сельского поселения  не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя.
[bookmark: sub_10040]Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.
2.3. Перечень оснований для приостановления осуществления муниципальной услуги либо для отказа в осуществлении
 муниципальной услуги
[bookmark: sub_10041]Обращение не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется, если:
- в обращении гражданина (организации) содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в администрацию сельского поселения;
- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- в обращении не указаны  фамилия, обратившегося и почтовый адрес для ответа;
- текст письменного обращения не поддается прочтению.
[bookmark: sub_10042]Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину (организации) в порядке и сроки в соответствии с положениями настоящего административного регламента.
2.4. Требования к местам осуществления муниципальной услуги
[bookmark: sub_10024]Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, рабочее место работника «ВУС» оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной	 услуги в полном объеме.
III. Административные процедуры

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Ведение первичного воинского учета
При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС»:
-осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся  в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся  в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете;
-поддерживает сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии;
При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в соответствующий военный комиссариат в двухнедельный срок со дня ее получения;
-направляет в двухнедельный срок по запросам соответствующих военных комиссариатов необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;
-организовывает и обеспечивает постановку на воинский учет граждан, обязанных состоять на воинском учете, и снятие с воинского учета граждан при их переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования, на которой осуществляет свою деятельность другой военный комиссариат, либо при выезде из Российской Федерации;
-представляет в соответствующий военный комиссариат ежегодно  до 1 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет  в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учете;
-организовывает и обеспечивает своевременное оповещение граждан  о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;
-ведет прием граждан по вопросам воинского учета.
3.2. Организация и обеспечение сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета
Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского учета:
а) для призывников - по учетным картам призывников;
б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам;
в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.
Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:
а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - для призывников;
б) военный билет (временное удостоверение (выдается в случае отсутствия документов, являющихся основанием для выдачи военного билета, или при необходимости проверки их подлинности), выданное взамен военного билета) - для военнообязанных.
Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:
а) фамилия, имя и отчество;
б) дата рождения;
в) место жительства;
г) семейное положение;
д) образование;
е) место работы;
ж) годность к военной службе по состоянию здоровья;
з) основные антропометрические данные;
и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;
к) наличие первого спортивного разряда или спортивного звания;
л) наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;
м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального закона "О воинской обязанности и военной службе" (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола.
При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС» исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе".
В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета работник «ВУС»:
а) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории сельского поселения;
б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территорию, подлежащих постановке на воинский учет;
в) ведёт учёт организаций, находящихся на территории сельского поселения, и контролируют ведение в них воинского учета;
г) ведёт документы первичного воинского учета по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации и хранит  их             в сейфе.
В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета работник ВУС:
а) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с домовыми книгами;
б) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;
в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;
г) представляет в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами, обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
3.3. Организация и обеспечение постановки граждан на 
воинский учет в органах местного самоуправления
В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет работник ВУС:
а) проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности;
б) заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет  алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;
в) представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета, оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдаёт расписки;
г) делает отметки о постановке граждан на воинский учет в военных билетах.
3.4. Организация и обеспечение снятия граждан с воинского учета
В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета работник «ВУС»:
а) представляет в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности, для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссариатов могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных, оповещает их о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдаёт расписки;
б) производит в документах первичного воинского учета и в военных билетах  соответствующие отметки о снятии с воинского учета;
в) составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;
г) хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожает их в установленном порядке.
работник ВУС ежегодно, до 1 февраля, представляет в соответствующие военные комиссариаты отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.
3.5. Полномочия и организация деятельности работника ВУС, по ведению первичного воинского учета
Работник «ВУС» может в установленном порядке:
-запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую  для занесения в документы воинского учета;
-вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан  о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;
-определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;
-определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета;
-запрашивать у соответствующих военных комиссариатов разъяснения   по вопросам первичного воинского учета;
-вносить в соответствующие военные комиссариаты предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета;
-создавать информационные базы данных по вопросам своего ведения;
-направлять в соответствующий военный комиссариат сведения о фактах неисполнения или ненадлежащем исполнении должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
По вопросам своего ведения работник ВУС, осуществляет взаимодействие с соответствующими военными комиссариатами, органами внутренних дел и территориальными органами Федеральной миграционной службы.
VI. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
Контроль за осуществлением органом местного самоуправления первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и соответствующими военными комиссариатами в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) инспектора ВУС при осуществлении им муниципальной услуги

Работник ВУС несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Обжалование действий или бездействий работника «ВУС» осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
























11 июль 2012й.                  № 43                           11 июля 2012г.

Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»
В  соответствии  с  Федеральными  Законами  от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»  (прилагается). 
2.  Обнародовать данное постановление   в  здании администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по адресу: Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46 и на официальном сайте http:islamovagulnara@mail.ru.
3.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 


Глава сельского поселения:                                                             Д.Г. Арсланов











Приложение
к постановлению главы сельского
поселения  Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский
район Республики Башкортостан
от 11 июля 2012 г. № 43

Административный регламент администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению
муниципальной  услуги  «Выдача бытовых характеристик» 
I.  Общие положения.
1.1. Формулировка муниципальной услуги:
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Республики Башкортостан «Об обращениях граждан» 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан ( далее- администрация сельского поселения Михайловский сельсовет).
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю бытовой характеристики;
- письменное уведомление об отказе в выдаче бытовых характеристик.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, зарегистрированные на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет, либо постоянно проживающие на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет (при наличии письменного подтверждения проживания), государственные и правоохранительные органы.
 II. Требования к порядку предоставления  муниципальной   услуги
2.1. Порядок информирования о  муниципальной   услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача бытовых характеристик » (далее - муниципальная услуга). 
2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:
- по телефону администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 
-  в письменном виде (почтовой связью или лично) 
- по электронной почте 
- на личном приеме в администрации сельского поселении Михайловский сельсовет 
- в средствах массовой информации;
2.2. Местонахождение  органа, участвующих в предоставлении услуги:  
450511,  Республика Башкортостан, Уфимский район , с.Михайловка, ул.Ленина, д.46 
Адрес электронной почты: islamovagulnara@mail.ru.
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00
суббота, воскресенье - выходной.
Приемные дни: понедельник, четверг с 8.00 до 12.30
Телефоны Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 8(347) 2701737, 8(347) 2701604 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующим специалистом администрации сельского поселения Михайловский сельсовет- управляющий делами, специалистами администрации сельского поселения (далее – ответственный исполнитель).
2.3. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.
  2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 мин
2.5  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.
Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении  муниципальной   услуги  являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота .
Для предоставления муниципальной услуги обязательно предоставляется   документ, удостоверяющий  личность получателя.
2.6 Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
-отсутствие документа, удостоверяющий  личность получателя.
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги, максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги- день обращения,
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 60 мин.
2.8. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;
- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.
III. Административные процедуры.
  3.1.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:
-первичный прием ; 
-оформление и выдача бытовых характеристик 
3.2.Основанием для начала административной процедуры является устное заявление, письменный запрос. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
3.3.Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.
3.4. Процедура приема, проверки заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

VI. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46;
2) по телефону/факсу: 8(347) 2701737,  8(347) 2701604 ;
3) по электронной почте:  islamovagulnara@mail.ru.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и управляющим делами.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский сельсовет, управляющим делами специалистами администрации сельского поселения  проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответ.








Приложение № 1
 к Административному регламенту администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»


УГЛОВОЙ  ШТАМП
Органа  местного  самоуправления
БЫТОВАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

на________________________________________________________________
(Фамилия,имя,отчество, дата роджения)
Зарегистрированного по адресу:______________________________________
Образование:______________________________________________________
Семейное положение:_______________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должностное  лицо ______________             ____________________________	                                   МП                                 подпись                                                 Ф И О























Приложение № 2
 к Административному регламенту администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»


Б Л О К – С Х Е М А
к  административному  регламенту
 (
Начало  выполнения  муниципальной  услуги
)




 (
Прием  заявления,  регистрация и  передача  на  исполнение
)


 (
Выдача  бытовой  характеристики
) (
Завершение  процедуры
)






























11 июль 2012й.                  № 44                           11 июля 2012г.


Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район 
Республики Башкортостан»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (прилагается).
2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


 Глава сельского поселения:                                                           Д.Г. Арсланов







Утвержден
                                                                     Постановлением 
                                                                                         Главы сельского поселения                                     
                                                                                         Михайловский сельсовет 
                                                                                   муниципального района 
                                                                                   Уфимский район 
                                                                                   Республики Башкортостан
от 11 июля 2012г. № 44

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»


1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является ответственное лицо администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:
Адрес:450511,Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник, четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции) 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом - специалист 2 категории администрации сельского поселения Михайловский (далее – ответственный исполнитель).
Получателями муниципальной услуги являются расположенные на территории сельского поселения Михайловский сельсовет предприятия, учреждения и организации (юридические лица) и  граждане, имеющие на праве собственности объекты недвижимости (физические лица) (далее - заявители).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- присвоение нумерации домам, зданиям, сооружениям.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.
2.5.  Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего положения.
2.6.  Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются: 
- заявление на имя Главы сельского поселения Михайловский сельсовет;
- копию постановления о предоставлении земельного участка для строительства объекта в сельском поселении;
- копию договора аренды или свидетельства о праве собственности на земельный участок;
- свидетельство о праве собственности на объект;
- технический паспорт на объект;
- разрешение на строительство;
        - схемы планировочной организации  земельного участка, с указанием места размещения зданий, строений, сооружений  и их экспликации;
- иные правоустанавливающие документы на строение (свидетельство о праве на наследство, решение суда и т.д.);
Представление документов указанных выше не является обязательным при присвоении нумерации ранее построенным объектам, перечень которых определяется администрацией сельского поселения.
2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом не могут быть получателями муниципальной услуги.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений) составляет не более 10 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.
2.11. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
        2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
при направлении документов по почте (в день поступления письма):
-     прием, регистрация документов от заявителя;
-  рассмотрение заявлений о присвоении нумерации домам, зданиям, сооружениям и размещении домовых знаков;
-   предоставление справки администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о присвоении почтового адреса недвижимости  , или отказ.
при личном обращении заявителя:
-     прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
-  рассмотрение заявлений о присвоении нумерации домам, зданиям;
-  предоставление справки администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о присвоении почтового адреса недвижимости , или отказ. 
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.
3.4. Результатом исполнения административного действия является рассмотрение и подготовка  ответа.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги:
По результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку проекта справки администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о присвоении почтового адреса домам, зданиям, сооружениям или отказа в присвоении адреса.
Ответ об отказе в предоставлении почтового адреса домам, зданиям и сооружениям и размещениям домовых знаков  должен содержать:
- сведения о заявителе;
- причину и основание для отказа;
         - способ обжалования принятого решения.
3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет.. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

    4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450512, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;
) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;
3) по электронной почте:  islamovagulnara@mail.ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается:
на ответственного лица администрации сельского поселения – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.






































Приложение №1
к Административному регламенту
График (режим) работы 
с заявителями, контактные телефоны специалистов(ответственных исполнителей)  предоставляющих муниципальную услугу  
«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

	Ф.И.О., должность,
телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день
проведения приема

	
Арсланов Дамир Габдулямильевич,
глава сельского поселения
8(347)2701737
	
450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	


 08.00 до 12.30, понедельник, четверг  

	
Исламова Гульнара Ниловна,
управляющая делами
8 (347) 2701604
	
	

	
Никитина Елена Михайловна,
специалист I категории 
8 (347) 2701651

	
	

	Гильманшина Динара Мансуровна,
специалист II категории
8 (347) 2701604

	
	
















Приложение № 2
 к Административному    регламенту   
Главе сельского поселения Михайловский сельсовет
                                                                                   ______________________________________
                                                                         ______________________________________
                               (Ф.И.О. полностью)     
_______________________________________
                                                         Паспорт (серия, номер, кем выдан)
_______________________________________              
_______________________________________ 
_______________________________________                                                                                                       (адрес регистрации)
                                                  _______________________________________                                                                                               _______________________________________
_______________________________________
(адрес проживания)
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

       Прошу присвоить почтовый адрес строящемуся дому___________________________ ____________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Прилагаю:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «__»_________201__г.                                                                     __________/____________________
 (подпись   /расшифровка подписи)






























Приложение № 3
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»






                                                                                                 










































11 июль 2012й.                  № 45                           11 июля 2012г.


Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 г. № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»,
Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (прилагается).
2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава сельского поселения:                                                          Д.Г. Арсланов

Утвержден
                                                                               постановлением главы сельского поселения 
                                                                                        Михайловский сельсовет
                                                                                       муниципального района 
                                                                           Уфимский район
 Республики Башкортостан 
                                                                                           от 11 июля 2012г.  № 45

Административный регламент
осуществления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

        1.1 Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
  Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 
             Ответственным исполнителем муниципальной услуги является секретарь Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
1.2. Местонахождение администрации сельского поселения:
Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;
- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 г. № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;
- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо отказ в признании граждан малоимущими и постановке на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом администрации сельского поселения (далее – ответственный исполнитель). 
          Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения Михайловский сельсовет, сумма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже или равна величине порогового значения доходов и стоимости имущества (далее - заявители).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо отказ в признании граждан малоимущими и постановке на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма.
2.4. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в п.1.2. настоящего положения. 
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) заявление установленной  формы;
б) заверенные копии паспортов с  отметкой  семейного положения и места  регистрации  на  всех зарегистрированных по месту жительства  (на  детей – копии свидетельств о рождении),
в) копия  свидетельства о заключении брака (либо другой документ, подтверждающий семейное положение гражданина);
г) копия  финансового лицевого счета (в органах ЖКХ,  общежитие -  балансодержателей);
д) документы, подтверждающие  размеры и источники доходов  заявителя и членов  его семьи за  12  месяцев, предшествующих месяцу  подачи заявления;
е) справка о составе семьи   с указанием  занимаемой  площади жилого помещения;
ж) выписка  из  домовой  книги;
 з) акт обследования  бытовых условий;
 и) сообщения  ГУ федеральной регистрационной  службы  по Республике Башкортостан  (г.Уфа, ул. 50 лет СССР, 35\5) о наличии либо отсутствии  недвижимости у заявителя  и членов  его семьи ( в том  числе  зарегистрированных и проживающих в  данной  квартире ( доме) , включая  несовершеннолетних);
к)  информация  из ГУП ЦУиОН (БТИ) Уфимского района (г.Уфа, ул.Султанова,2) о наличии либо отсутствии  недвижимости у заявителя  и членов  его семьи (в том  числе  зарегистрированных и проживающих в  данной  квартире (доме), включая  несовершеннолетних);
л) копии правоустанавливающих документов на  квартиру (дом) (свидетельства о государственной  регистрации права, технический  паспорт, договор приватизации и др.);
Документы необходимо предоставлять в копиях, с одновременным предоставлением оригинала. Копию документа после проверки ее соответствия оригиналу рекомендуется заверять лицом, принимающим документы.  Заявитель  может   приложить  к заявлению   подлинники  справок и выписок, но  при необходимости, по требованию,  заменить их на  заверенные   нотариально  копии.
2.6. Основания для отказа в приеме документов:
- непредставление или не полное представление документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего административного регламента.
- не представлены документы, указанные в п. 2.5. настоящего положения;
- представлены документы, не подтверждающие право соответствующих граждан признать их малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.8. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном приеме или по почте.
2.9 Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
        2.10. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
 выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
при направлении документов по почте (в день обращения):
- прием, регистрация документов от заявителя;
- рассмотрение заявления;
- подготовка ответа.
при личном обращении заявителя:
- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);
- рассмотрение заявления;
- подготовка ответа.
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.
3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда сельского поселения  Михайловский сельсовет.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.
3.5. Ответственный исполнитель по результату проверки заявления и документов подготавливает их на заседание комиссии по вопросу признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
 Решение о признании или отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  принимается органом местного самоуправления .                
Ответственный исполнитель готовит протокол комиссии по вопросу признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  сельского поселения Михайловский сельсовет о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и не позднее чем через три рабочих дня  со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, уведомление о принятии на учет.
Ответ об отказе, о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма должен содержать:
- сведения о заявителе;
       - причину и основание для отказа;
       - способ обжалования принятого решения.
3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
         - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

    4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;
2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;
3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail.ru
.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается:
На ответственного лица администрации сельского поселения – Главе сельского поселения.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский сельсовет проводится лично и по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.











Приложение №1
к Административному регламенту

График (режим) работы 
с заявителями, контактные телефоны специалиста 
 предоставляющего муниципальную услугу «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

	
Ф.И.О., 
должность, 
телефон 

	

Адрес  проведения приема
	
Время и день 
проведения приема


	
Исламова Гульнара Ниловна,
Управляющая делами
8 (347) 2701604

	
450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	


 08.00 до 12.30, понедельник, четверг  

	Гильманшина Динара Мансуровна,
специалист II категории
	
450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	


 08.00 до 12.30, понедельник, четверг  





















Приложение 2
к Административному регламенту
Блок-схема административных процедур, выполняемых
 при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»






































Приложение № 3
 к Административному регламенту

Форма
заявления, используемого в процессе обращения граждан в целях признания их маломущими для принятия их на учет в качеств нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  

Форма N 1
                      ________________________________________________
                     (руководителю органа местного самоуправления)
               от __________________________________________
                                         (Ф.И.О.)
                      ____________________________________________
                     проживающего(ей) по адресу: _________________
                     ____________________________________________
(паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)
                     ____________________________________________
                                        (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

                         Прошу Вас признать мою семью малоимущей в целях принятия ее на учет  граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
Состав моей семьи ______________________ человек:
1. Заявитель _____________________________________________________
                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
2. Супруг(а) _____________________________________________________
                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
3. _______________________________________________________________
     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
4. _______________________________________________________________
     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)
5. _______________________________________________________________
6. _______________________________________________________________
К заявлению прилагаю документы:
1.
2.
3.

"____" ___________ 20__ г.                     Подпись заявителя  ___________________   
                                                                                                                          
 ( Ф.И.О.)






11 июль 2012й.                  № 46                           11 июля 2012г.

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 18.01.2007 г. № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации  и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (прилагается).
2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан .
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения
        Михайловский сельсовет                                                  Д.Г. Арсланов


                                                                                              Утвержден
                                                                           Постановлением 
                                                                             главы сельского поселения                                     
                                                                                 Михайловский сельсовет 
                                                                                муниципального района 
                                                                                        Уфимский район 
                                                                                       Республики Башкортостан
от 11 июля 2012г. № 46


Административный регламент  предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район 
Республики Башкортостан»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – ««Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской федерации.
Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является управляющий делами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:
Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737. а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 18.01.2007 г. № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации  и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках , организациях Российской академии наук»
- Уставом сельского поселения сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан ;
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача  архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет .

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги .

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управляющим делами  администрации сельского поселения Михайловский сельсовет (далее – ответственные исполнители).
    Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- прием заявления и документов, выдача  архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
2.5.  Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего положения.
2.6.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление письменного запроса  (заявления)  в адресу администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.
В запросе указываются: фамилия, имя, отчество заявителя, дата его рождения, адрес, а также  сведения, необходимые для исполнения запросов:
 - копия документа, удостоверяющий личность;
- о стаже работы – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;
- о заработной плате - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали, период запрашиваемой информации;
- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;
Интернет-обращения (запросы) граждан должны содержать следующие реквизиты :
- наименование организации или должностного лица,
2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок исполнения данного административного действия (принятие заявления, приложения) составляет не более 10 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.
2.11.  Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей.
В помещении администрацию на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
        2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
при направлении документов по почте:
- прием, регистрация документов от заявителя (в день обращения);
- рассмотрение заявлений, выявление и отбор архивных документов по теме запроса;
- составление и предоставление справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.
при личном обращении заявителя:
- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);
- предоставление справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок;
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.
3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и  документов, а также выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.
3.5. Ответственный исполнитель по результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку проекта ответа или проекта ответа о выдаче справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.
Ответ об отказе в предоставлении архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан- сведения о заявителе;
- причину и основание для отказа;
- способ обжалования принятого решения.
3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. 
Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

    
4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;
2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;
3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail.ru.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается:
на ответственного исполнителя (специалиста отдела по работе с населением)–– Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком приема граждан или по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 6.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
































Приложение №1
к Административному регламенту


График (режим) работы
с заявителями, контактные телефоны специалистов
предоставляющих муниципальную услугу  (ответственных исполнителей)
«Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района»

	Ф.И.О., должность,
телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день
проведения приема

	
Исламова Гульнара Ниловна,
управляющая делами
8 (347) 2701604

	
450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	


 08.00 до 12.30, понедельник, четверг  

	
Кардаш Евгений Петрович,
специалист I категории
8 (347) 2719998

	
	

	
Никитина Елена Михайловна,
специалист I категории 
8 (347) 2701651

	
	

	
Гильманшина Динара Мансуровна,
специалист II категории
8 (347) 2701604

	
	

	Суханова Лилия Дмитриевна
специалист II категории
8 (347) 2701609
	
	











Приложение № 2
к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района»





 




























11 июль 2012й.                  № 47                           11  июля 2012г.

Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 024.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается).
       2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения:                                                     Д.Г. Арсланов

Утвержден
                                                                        Постановлением 
                                                                                       главы сельского поселения                                     
                                                                                          Михайловский сельсовет 
                                                                                    муниципального района 
                                                                                      Уфимский район 
                                                                                      Республики Башкортостан
от 11июля 2012г. № 47


                                                                                                                                                  
Административный регламент
осуществления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги соответствующие специалисты администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:
Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 024.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 
- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
- 1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.
1.4. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица.
От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация) в следующем объеме:
- наименование;
- адрес;
- функциональное назначение;
- перечень номеров помещений (при наличии);
- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;
- наличие обременений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом администрации сельского поселения (далее – ответственный исполнитель). 
2.3. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в п.1.2. настоящего положения. 
2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Для принятия решения о подготовке и выдаче информации, заявитель представляет:
- заявление по форме, указанной в приложении № 1. При личном обращении заявителя в администрацию, представляется два экземпляра заявления, один из которых, с отметкой о принятии его должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, возвращается заявителю;
- для физических лиц - копия паспорта заявителя (а именно страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), которая остается в администрации на весь период предоставления муниципальной услуги, а после подшивается в материалы дела для служебного пользования;
- для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации; копия доверенности, оформленная в установленном законом порядке.  
2.4.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, предоставив оригиналы документов.
Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.4 настоящего Административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме, а также по электронной почте на адрес администрации: E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
  Документы, направленные по электронной почте, должны быть заверены электронно-цифровой подписью заявителя.
нотариально  копии.
2.5. Основания для отказа в приеме документов:
- непредставление или не полное представление документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего административного регламента.
- не представлены документы, указанные в п. 2.5. настоящего положения;
- представлены документы, не подтверждающие право соответствующих граждан признать их малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.7. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном приеме или по почте.
2.8 Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
        2.9. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению обращений либо продлению срока рассмотрения обращений граждан и юридических лиц является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
3.2.1. при направлении документов по почте (в день поступления письма):
-  прием, регистрация документов от заявителя;
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.
3.2.2. при личном обращении заявителя:
- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
-  сообщение (передача) результатов рассмотрения обращения и почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения и осуществляют действия, предусмотренные нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.4. Результатом исполнения административного действия является рассмотрение обращения заявителя  и подготовка  ответа на поступившее обращение.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении в случае возможности подготовки ответа в период не более 30 минут с момента такого устного обращения.
3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги по результату рассмотрения поступивших обращений, осуществляет подготовку проекта ответа на поступившее обращение.
Ответ на обращение  должен соответствовать требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, при возможности оперативно и самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет.
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;
2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;
3) по электронной почте:  E-mail: E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский и его заместителем проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.






Приложение №1
к Административному регламенту

График (режим) работы с заявителями, контактные телефоны специалистов (ответственных исполнителей), предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	Ф.И.О., должность,
телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день
проведения приема

	Арсланов Дамир Габдулямильевич,
глава сельского поселения
8(347)2701737
	






450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.








	

понедельник, четверг 
с 08.00 до 12.30 

	Исламова Гульнара Ниловна, управляющая делами,
8 (347) 2701604

	
	

	
Волкова Ольга Сергеевна,
Специалист 1 категории (гл.бухгалтер)
8 (347) 2701738

	
	



















Приложение № 2
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»














Приложение № 3
к Административному регламенту

	
	Главе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 
____________________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении выписки из реестра  муниципальной собственности  или информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в сельском поселении Михайловский сельсовет

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
	 Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	 
	дата выдачи __________________________________

	     Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 Контактный телефон:

	 Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


 
	Цель получения информации
	 
 
 
 


 
	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 
 
______________________________________________
(собственноручная подпись физического лица)

























11 июль 2012й.                  № 48                           11  июля 2012г.

Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»


В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Жилищным кодексом  Российской Федерации, Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  
ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (прилагается).
       2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»  на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава сельского поселения:                                                            Д.Г. Арсланов

Утвержден
                                                                              Постановлением 
                                                                                      главы сельского поселения                                     
                                                                                         Михайловский сельсовет 
                                                                                   муниципального района 
                                                                                          Уфимский район 
                                                                                          Республики Башкортостан
                                                                                            от 11 июля 2012г. № 48

                                                                                                                                                  
Административный регламент
осуществления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги ответственные специалисты администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:
Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-  Жилищным кодексом  Российской Федерации
- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
- 1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующими специалистами администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет (далее – ответственный исполнитель).
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся жителями сельского поселения Михайловский сельсовет (далее –заявители).
От имени заявителя могут выступить физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации, полномочиями выступать  от имени (далее – заявители).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- рассмотрение обращений заявителей в соответствии с действующим законодательством;
-  выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и  иных справок;
- привлечение органов и (или) организаций необходимых для обследования жилого помещения;
- организация и проведение с выездом на место обследования жилого помещения;
- составление и выдача акта обследования жилого помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) либо мотивированного отказа в выдаче акта обследования жилого помещения заявителю.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.
2.5.  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.
2.6. Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:
- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица) с регистрацией по месту жительства;
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации подается от имени юридического лица);
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица;
-  при обследовании и выдаче актов обследования жилых помещений : копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;
- копия технического паспорта на жилое помещение;
- справка о зарегистрированных лицах в жилом помещении.
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента, не могут быть получателями муниципальной услуги.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений, консультация по процедуре рассмотрения обращения) составляет не более 10минут.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (обращение гражданина) регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.
2.11. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению обращений либо продлению срока рассмотрения обращений граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
3.2.1. При направлении документов по почте (в день поступления письма):
-  прием, регистрация документов от заявителя;
а) при выдаче справок и выписок :
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении;
б) при выдаче акта обследования жилых помещений : 
- привлечение членов жилищной комиссии  для обследования жилого помещения;
- организация и проведение с выездом  жилищной комиссии  на место обследования жилого помещения;
- составление и выдача акта обследования жилого помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) либо мотивированного отказа в выдаче акта обследования жилого помещения заявителю

3.2.2. при личном обращении заявителя:
- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
а) при выдаче справок и выписок :
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении;
б) при выдаче акта обследования жилых помещений : 
- привлечение членов жилищной комиссии  для обследования жилого помещения;
- организация и проведение с выездом  жилищной комиссии  на место обследования жилого помещения;
- составление и выдача акта обследования жилого помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) либо мотивированного отказа в выдаче акта обследования жилого помещения заявителю
-  сообщение (передача) результатов рассмотрения обращения и почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения и осуществляют действия, предусмотренные нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.4. Результатом исполнения административного действия является выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении в случае возможности подготовки ответа в период не более 30 минут с момента такого устного обращения.
3.5. Ответственный исполнитель по результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку проекта ответа или проекта ответа о выдаче справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.
Ответ об отказе в предоставлении архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан- сведения о заявителе;
- причину и основание для отказа;
- способ обжалования принятого решения.
Ответ на обращение  должен соответствовать требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, при возможности оперативно и самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет.
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район,с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;
2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;
3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский и его заместителем проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.



























Приложение №1
к Административному регламенту

График (режим) работы с заявителями, контактные телефоны специалистов (ответственных исполнителей), предоставляющих муниципальную услугу «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

	Ф.И.О., должность,
телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день
проведения приема

	
Исламова Гульнара Ниловна,
управляющая делами
8 (347) 2701604

	
450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	


 08.00 до 12.30, понедельник, четверг  

	
Никитина Елена Михайловна,
специалист I категории 
8 (347) 2701651

	
	

	
Гильманшина Динара Мансуровна,
специалист II категории
8 (347) 2701604

	
	

	Суханова Лилия Дмитриевна
специалист II категории
8 (347) 2701609
	
	















Приложение № 2
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»











































15 август 2012й.                  № 56                           15 августа 2012г


О внесении изменений и дополнений в постановление администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 06 июня 2012 года № 30 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг и муниципальных функций, исполняемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление от 06 июня 2012 года № 30 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг и муниципальных функций, и,  исполняемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» в приложении № 1 следующие изменения и дополнения:
              наименование и содержание пунктов 4 , 5, 7, 8, 9 изменить,
              в этом же приложении исключить пункты 10, 12, 15.
2. Утвердить Перечень муниципальных услуг, исполняемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан с внесением изменений и дополнений согласно  приложению № 1.
3. Контроль  за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава сельского поселения:                                                            Д.Г. Арсланов






Приложение 1
к постановлению администрации
сельского поселения Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский район
от  15 августа 2012  № 56


Перечень муниципальных услуг, выполняемых администрацией  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

	№
	Наименование
муниципальной услуги
	Нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги






	Исполнитель 
муниципальной 
услуги
	Вид муниципальной  услуги (платная, бесплатная)
	 Получатель 
муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	В сфере общегосударственных вопросов

	1
	Выдача  физическим лицам  справок о составе семьи, выписок из домовых  книг и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений  населенных пунктов сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1. Конституция Российской Федерации, 
2. Гражданский кодекс Российской Федерации, 
3.Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
4. Федеральный закон от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 
5. Жилищный кодекс РФ 
6. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет 
	бесплатная
	Физическое лицо

	2
	Рассмотрение обращений граждан



	1. Конституция Российской Федерации, 
 2. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
3.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
4. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	3
	Оформление справки с места жительства умершего
	1. Конституция Российской Федерации, 
 2. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
3.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
5. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	4
	Регистрация по месту жительства/ пребывания, снятие с учёта регистрации граждан
	1. Конституция Российской Федерации, 
2.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
3. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
4. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	5
	Осуществление первичного воинского учёта граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения
	1. Конституция Российской Федерации, 
 2. Федеральный закон от 31.05.1996г. № 61-ФЗ «Об обороне», 
3.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
4. Федеральный закон РФ от 26. 02.1997г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 
5. Федеральный закон РФ от 28.03.1998г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»
6. «Положение о воинском учёте», утвержденное Постановлением Правительства РФ от 16.04.2008г. № 277
7. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	6
	Выдача бытовых характеристик
	1. Конституция Российской Федерации, 
 2. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
3.Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
5. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	
	Муниципальные услуги в сфере архивного дела

	7
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
2. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
3. Федеральный закон от 22 октября 2004г №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации
4. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	
	Муниципальные услуги  в сфере земельных отношений

	8
	Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина право на земельный участок


	1.Конституция Российской Федерации;
2.Гражданский кодекс Российской Федерации;
3.Федеральный закон от 07.07.2003г № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
4. Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
5.Федеральный Закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
6.Федеральный закон от 30.06.2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества";
7.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо

	
	Муниципальные услуги в сфере архитектуры и строительства

	9
	Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1. Конституцией Российской Федерации;
2. Градостроительный кодекс Российской Федерации;
3. Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4. Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5. Устав  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	
	

	
	В сфере жилищно-коммунального хозяйства

	10
	Признание граждан сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	1.Жилищный кодекс Российской федерации;
2. Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3. Приказ Минрегиона России от 25.02.2005 года № 17 «Методические рекомендации для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на  учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».
4.Решение Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 22.09.2011г. № 40 « Об утверждении Порядка признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
















	Администрация сельского поселения Дмитриевский сельсовет
	бесплатно
	Физическое лицо

	
	В сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом

	11
	Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности и информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

	1.Конституция Российской Федерации; 
2. Гражданский кодекс РФ;
3.Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
4. Федеральный закон от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от  22.07.2008г N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" 
6. Федеральный закон от 26.07. 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции" 
7.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатно
	Физическое  и юридическое лицо

	12
	Предоставление услуг по владению, пользованию и распоряжению имуществом, (предоставление в аренду), находящихся в муниципальной собственности
	1.Конституция Российской Федерации; 
2. Гражданский кодекс РФ;
3. Земельным кодексом РФ
4. . Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»
6. Федеральный закон от 29.07.1998г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в РФ»
7.Федеральный закон от 22.07. 2008г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов РФ и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ»
8. Федеральный закон от 21.12.2001г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»
9. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатно
	Физическое  и юридическое лицо



Управляющая делами администрации:                                                                                                                                                  Г.Н. Исламова



























15 август 2012й.                  № 57                           15 августа 2012г

Об утверждении административного регламента администрации
 сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан осуществления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет» (прилагается).
2.  Обнародовать данное постановление   в  здании администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по адресу: Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46  и разместить на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
3.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 


Глава сельского поселения:                                                               Д.Г. Арсланов





Приложение
к постановлению главы сельского
поселения  Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский
район Республики Башкортостан
от 15 августа 2012 г. № 57
Административный регламент 
Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
осуществления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан предоставления муниципальной услуги – «Рассмотрение обращений граждан» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа .
1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.5. Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются  юридические и физические лица, или их представители, при наличии надлежаще оформленных полномочий.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Рассмотрение обращений граждан » (далее - муниципальная услуга). 
2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:
- по телефону администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 
-  в письменном виде (почтовой связью или лично) 
- по электронной почте 
-на личном приеме в администрации сельского поселении
- в средствах массовой информации;
2.2. Местонахождение  органа, участвующих в предоставлении услуги:  
450511,  Республика Башкортостан, Уфимский район , с.Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Адрес электронной почты: E-mail: islamovagulnara@mail.ru
График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00
суббота, воскресенье - выходной.
Приемные дни: понедельник, четверг с 8.00 до 12.30
Телефоны Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 8(347) 2701737, 8(347) 2701604 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующими специалистами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет (далее – ответственный исполнитель).
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.
2.5  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.
Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются любые документы, подтверждающие факт наличия гражданства РФ;
2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента, не могут быть получателями муниципальной услуги.
2.7 Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений, консультация по процедуре рассмотрения обращения) составляет не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
 Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (обращение гражданина) регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.
2.8. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
- настоящий административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;
- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.
III. Административные процедуры.
3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению обращений либо продлению срока рассмотрения обращений граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
3.2.1. при направлении документов по почте (в день поступления письма):
-  прием, регистрация документов от заявителя;
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.
3.2.2. при личном обращении заявителя:
- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
-  сообщение (передача) результатов рассмотрения обращения и почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения и осуществляют действия, предусмотренные нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.4. Результатом исполнения административного действия является рассмотрение обращения гражданина и подготовка  ответа на поступившее обращение.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении в случае возможности подготовки ответа в период не более 30 минут с момента такого устного обращения.
3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги по результату рассмотрения поступивших обращений, осуществляет подготовку проекта ответа на поступившее обращение.
Ответ на обращение  должен соответствовать требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.
3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, при возможности оперативно и самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет.
Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.
VI. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:
1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина,д.46;
2) по телефону/факсу: 8(347) 2701737,  8(347) 2701604 ;
3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail.ru
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и управляющим делами.
Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский и управляющим делами проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.
5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответ.
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Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению
муниципальной услуги  «Владение, пользование и распоряжение имуществом, (предоставление в аренду), находящимся в
 муниципальной собственности »
 	Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (в редакции Постановлений Правительства Российской Федерации от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331, от 02.10.2009 № 779), руководствуясь Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  по предоставлению муниципальной услуги  «Владение, пользование и распоряжение имуществом, (предоставление в аренду) находящимся в муниципальной собственности » (приложение).
2. Обнародовать данное постановление   в  здании администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по адресу: Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46  и разместить на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
3.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 


Глава сельского поселения:                                                               Д.Г. Арсланов
Приложение
к постановлению главы сельского
поселения  Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский
район Республики Башкортостан
от 15 августа 2012 г. № 58
Административный регламент 
Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
 по предоставлению муниципальной услуги  «Владение, пользование и распоряжение имуществом, (предоставление в аренду) находящимся в муниципальной собственности »
I. Общие положение.
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом (предоставление в аренду), находящимся в муниципальной собственности»,  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной  услуги,  определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной  услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом (предоставление в аренду), находящимся в муниципальной собственности».
1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией  Российской Федерации;
-Гражданским кодексом  РФ;
-Земельным кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом  от 06.10.2003года №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
-Федеральным законом  от 26.07.2006года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями и дополнениями»;
-Федеральным законом  от 29.07.1998года №135 « Об оценочной деятельности в РФ»
-Федеральным законом  от 22.07.2008 № 159-ФЗ « Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в Муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
-Федеральным  законом  от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
-Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
1.3. Муниципальную  услугу  «Владение, пользование и распоряжение имуществом (предоставление в аренду),  находящимся в муниципальной собственности»  исполняют  специалисты  Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
1.4.Результатом исполнения муниципальной  услуги  является решение социально-экономических задач  Администрации  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее администрация сельского поселения Николаевский сельсовет) , повышение благосостояния и жизненного уровня населения, обеспечения доходной части местного бюджета.
1.5. Заявителями, в отношении которых исполняется  муниципальная услуга,  являются юридические и физические лица, в том числе граждане, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей.
II.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:
- по телефону администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 
-  в письменном виде (почтовой связью или лично) 
- по электронной почте 
-на личном приеме в администрации сельского поселения Николаевский сельсовет
- в средствах массовой информации;
2.2. Местонахождение  органа, участвующих в предоставлении услуги:  
450511,  Республика Башкортостан, Уфимский район , с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
Адрес электронной почты: : E-mail: islamovagulnara@mail.ru
График работы администрации: понедельник - пятница с 08.00 до 17.00
суббота, воскресенье - выходной.
Приемные дни: понедельник, четверг с 8.00 до 12.30
Телефоны сельского поселения Михайловский сельсовет:
 8(347) 2701737, 8(347) 2701604 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин.
Специалисты при общении с гражданами (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующими специалистами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет (далее – ответственный исполнитель).
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.
2.4.Условия и сроки исполнения муниципальной услуги
2.4.1. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.5. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной  услуги  либо отказа в исполнении муниципальной  услуги
 Граждане вправе получать на свои письменные обращения письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:
письменный ответ если текст письменного обращения не поддается прочтению;
если гражданин не предоставил полный перечень учредительных документов. 
не дается, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
2.6. Требования к месту исполнения муниципальной  услуги
Прием граждан осуществляется в помещении, оборудованном столами, стульями.
 Рабочее место специалистов, оборудовано персональными компьютерами с доступом к информационно- справочным системам.
 Для приема граждан в помещении специально выделены: стол, стулья, писчая бумага и ручка.
Место получения информации об исполнении муниципальной  услуги  оборудовано информационным стендом.

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий
3.1.1. Исполнение муниципальной  услуги включает следующие административные процедуры:
- Рассмотрение в установленном порядке заявок для передачи в аренду, субаренду и в безвозмездное пользование, нежилых помещений, (далее недвижимое имущество), движимого имущества. Подготовка соответствующих распорядительных актов муниципального образования по предоставлению физическим и юридическим лицам в аренду и в безвозмездное пользование, движимого, недвижимого имущества;
- Подготовка договоров аренды и договоров безвозмездного пользования, движимого и недвижимого имущества;
- Контроль за выполнением арендаторами условий договоров аренды и принятие мер в случае их нарушений;
- Формирование и ведение реестра недвижимого имущества;
- Формирование и ведение реестра движимого имущества;
- Формирование и ведение реестров арендаторов движимого и недвижимого имущества.
- Подготовка нормативно - правовых актов по распоряжению муниципальным имуществом;
- Организация работы по регистрации долгосрочных договоров аренды на недвижимое имущество.
- Организация работы по учету платежей за аренду нежилых помещений (работа с банком, налоговой инспекцией);
- Проведение работы по передаче в Федеральную собственность муниципального имущества;
- Проведение приватизации недвижимого и движимого имущества;
- Организация проведения экспертной оценки муниципального имущества;
- Организация работы по регистрации права собственности на недвижимое имущество;
- Организация работы по списанию основных средств  предприятий и учреждений;
- Организация работы по передаче имущества в хозяйственное ведение муниципальных унитарных предприятий и оперативное управление учреждений. Прекращение права хозяйственного ведения и оперативного управления;
- Организация работы по составлению договоров социального найма и приватизации жилья;
- выдача выписок из реестра муниципального имущества.

VI. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений специалистом  сельского поселения, осуществляется Главой сельского поселения.
4.2 Внеплановые проверки осуществляются в случае обращения получателя муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) специалиста, а также в целях контроля за исполнением вынесенных предписаний.
4.3. По результатам контрольных мероприятий, к лицам, виновным в нарушении законодательства РФ и иных нормативных правовых актов применяются дисциплинарная, гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов  администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.
5.2 Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы физических или юридических лиц.
5.3 Жалоба должна содержать:
- наименование, место нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона Администрации  сельского поселения, фамилии, имена, отчества специалистов, действия (бездействие) которых обжалуются;
- наименование, сведения о месте нахождения (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица) получателя услуг, подавшего жалобу, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера контактного телефона, факса;
- указание на обжалуемые действия (бездействие), доводы жалобы.
5.4 Заявитель, подавший жалобу, обязан приложить к жалобе документы, подтверждающие обоснованность доводов жалобы. В этом случае жалоба должна содержать полный перечень прилагаемых к ней документов.
5.5 Жалоба подписывается заявителем, подающим такую жалобу, или его представителем. К жалобе, поданной представителем заявителя, должны быть приложены доверенность или иной подтверждающий его полномочия на подписание жалобы документ.
5.6 Заявитель, подавший жалобу, вправе отозвать ее до принятия решения по существу жалобы. Заявитель, отозвавший поданную им жалобу, не вправе повторно подать жалобу на  те же действия (бездействие).
5.7 Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме, в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи.
          В части досудебного обжалования:
Заявитель, вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, непосредственно к  главе сельского поселения Михайловский сельсовет. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или  бездействии должностных лиц  в надлежащие органы.
В части судебного обжалования:
Получатель услуги вправе обратиться в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) должностных лиц, нарушены его права и свободы с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.
В случае если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения Администрацией сельского поселения, могут быть взысканы с данного заявителя по решению суда.									
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О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 40 от 11 июля 2012 года «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего»

В  соответствии  с  Федеральными  Законами  от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.8., 5.9., 5.10 изложив их в следующем порядке и  содержании:
5.8  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10  В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.
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О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 41 от 11 июля 2012 года «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация по месту жительства/ пребывания, снятие с учета регистрации граждан»»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.2.2 следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.3.4, 5.3.5 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.3.4 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.5 В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.
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О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 42 от 11 июля 2012 года «Об утверждении административного регламента 
по осуществлению отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих
 на территории сельского поселения »»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.1, 5.2, 5.3  изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.1  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3  В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.
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О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 43 от 11 июля 2012 года «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача бытовых характеристик»»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.4  следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.7 , 5.8 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8 В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.







































20 февраль 2013й.                  № 10                        20 февраля 2013г.


О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 44 от 11 июля 2012 года «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район 
Республики Башкортостан»»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.4  следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.7 , 5.8 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8 В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.







































20 февраль 2013й.                  № 11                        20 февраля 2013г.


О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 45 от 11 июля 2012 года «Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма»»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.4  следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.7 , 5.8 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8 В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.
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О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 46 от 11 июля 2012 года «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.4  следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.7 , 5.8 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8 В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.
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О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 47 от 11 июля 2012 года «Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.4  следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.7 , 5.8 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8 В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.
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О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 57 от 15 августа 2012 года «Об утверждении административного регламента администрации
 сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан осуществления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан»»

В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.4  следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.7 , 5.8 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.7 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8 В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.


































20 февраль 2013й.                  № 15                        20 февраля 2013г.


О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 58 от 15 августа 2012 года «Об утверждении административного регламента администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  «Владение, пользование и распоряжение имуществом, (предоставление в аренду), находящимся в муниципальной собственности »»

В  соответствии  с  Федеральными  Законами  от  06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.9., 5.10, 5.11  изложив их в следующем порядке и  содержании:
5.9  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.11  В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.
































20 февраль 2011й.                  № 16                        20 февраля 2011г.


О внесении изменений и дополнений в постановление главы сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 33 от 22 декабря 2012 года «Об Административном регламенте сельского поселения
Михайловский сельсовет по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»»
В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести изменения и дополнения в пункт 5.3  следующего содержания:
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  органа, предоставляющего по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её 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.
2. Дополнить выше указанное постановление пунктами 5.21, 5.22 изложив их в следующем порядке и  содержании: 
5.21 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 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 документов, 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; отказывает в удовлетворении жалобы.
5.22  В случае  установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  2. Настоящее постановление подлежит обнародованию  на информационных стендах сельского поселения и на официальном сайте администрации сельского поселения.        
  3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.
    
Глава сельского поселения:                                                        Арсланов Д.Г.














1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан , юридических лиц





2. Рассмотрение обращений Главой поселения
3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям
4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями
5. Оформление ответов на обращения заявителя
6. Вручение ответов заявителям на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 












1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан





2. Рассмотрение заявления комиссией
3. Принятие решения главой сельского поселения
5. Оформление ответа исполнителем
6. Вручение ответов гражданам на рассмотренное заявление 










1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан





2. Рассмотрение обращений граждан Главой поселения
3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям
4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями
5. Оформление ответов на обращения граждан 
6. Вручение ответов гражданам на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 












1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан и юридических лиц





2. Рассмотрение обращений  Главой поселения
3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям
4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями
5. Оформление ответов на обращения граждан  и юридических лиц
6. Вручение ответов гражданам и юридическим лицам на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 












1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений заявителя







2. Рассмотрение обращений заявителя Главой поселения


3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям


4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями


5. Оформление ответов на обращения заявителей 


6. Вручение ответов гражданам на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 














