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KАРАР
                                                                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14 апрель 2016  йыл                   № 25                            14 апрель 2016 года

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального 

района Мишкинский район Республики и Башкортостан»

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 Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский 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 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг   сельского поселения  Кайраковский  сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан», согласно приложению.

2. Постановление от 21 октября 2015 года № 83 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район  признать утратившим силу.
3.Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде в администрации сельского поселения по адресу: д.Кайраково, ул.Центральная, д.25 и разместить на официальном сайте муниципального района Мишкинский  район Республики Башкортостан.
4. Контроль за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.
Глава  сельского  поселения                                                         В.Е.Захаров
Приложение 
к постановлению 
главы сельского поселения

Кайраковский сельсовет

от 14.04.2016 г. № 25
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг сельского поселения   Кайраковский сельсовет 
муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан»

1. Общие положения
1.1. Цели разработки административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги выдача справок, выписок из похозяйственных книг  сельского поселения (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных книг)  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга.

Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-    непосредственно в  административном здании по месту нахождения администрации на информационных стендах;

- посредством размещения соответствующих сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет (на официальном сайте администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан).

Сведения об администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу:

- почтовый адрес: 452340, Республика Башкортостан, Мишкинский район, д.Кайраково, ул.Центральная, д.25.
электронный адрес: kairakovo-s@mail.ru;
телефоны 8(347 49) 2-61-16, 8(347 49) 2-61-33.
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Часы работы  



с 9.00 до 17.00

     дни приема: 



понедельник- пятница

перерыв на обед: 



с 13.00 до 14.00

выходные дни: 



суббота, воскресенье.

Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Прием ведется в администрации сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район  Республики Башкортостан, по адресу: Республика Башкортостан, Мишкинский район, д.Кайраково, ул.Центральная, д.25, телефон (34749) 2-61-16.
Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования 

Cпециалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

 
Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок из похозяйственных книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги.

Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется в виде:
- индивидуального информирования в устной форме;

- индивидуального информирования в письменной форме.

Заявитель вправе в любое время получить информацию по вопросам                    предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления услуги.

С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

· режим работы администрации ;

· почтовый адрес администрации;

· адрес официального сайта и электронной почты администрации;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· образец заполнения заявления. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг сельского поселения   Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан».
2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг сельского поселения. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

 
- Конституцией Республики Башкортостан;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06 октября 2003 года  № 40 ст.3822);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08 мая 2006 года, № 19, ст.2060);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 года № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 года № 51 ст. 5547);

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»,

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

        -Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з (ред. от 06 декабря 2011 года) «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» (принят Государственным Собранием - Курултаем Республики Башкортостан 30 ноября 2006 года);


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


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


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


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


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


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


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

- Уставом сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан;

         - настоящим  Административным  Регламентом. 

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

При обращении за получением муниципальной услуги заявитель  представляет:

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

Запрос в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно Приложению № 1 к Регламенту.  

С целью подготовки специалистом администрации  справки или выписки из похозяйственной книги населенных пунктов Заявитель обязан предоставить документы:

а)  для справки о составе семьи: 

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

б)  для справки с места жительства умершего:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

· копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

в) для выписки из похозяйственной книги:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

· правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

г)  для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

· правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

д) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

· документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

· правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

е). обзорной справки для нотариуса:

· ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

· справка о регистрации по месту жительства;

· правоустанавливающие документы на дом и земельный участок

ж) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

· паспорт заявителя. 
          -паспорт гражданина Российской Федерации;

          -свидетельство о рождении детей; 


-домовая книга;

          -технический паспорт;

          -правоустанавливающие документы на жилое строение или земельный участок. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилой дом или копия документа, удостоверяющего (устанавливающего) права на жилой дом, если право на такой дом в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим  независимо  от его регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Справки, указанные в подпунктах а, б, д, ж подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 

 Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах в, г, е  не должен превышать 10 календарных дней. 

 Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.

           В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной книги на основании пункта 2.2. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.

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

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

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

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

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

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- не предоставление необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

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

- нарушение заказчиком способа получения муниципальной услуги;

- отсутствие у сельского поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

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

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

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

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

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.9. Условия платности (бесплатности)  предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги.


Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также для получения от специалиста отдела информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, соблюдением необходимых мер безопасности. 
К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга предъявляются следующие требования:

1) входная группа в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должна быть оборудована кнопкой вызова персонала;

2) здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла - коляски.

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

4) беспрепятственный доступ к объектам и предоставляемым в них услугам;

5) возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

6) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

7) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск в здание сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

8) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.16.2. Места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются стендами, столами для оформления документов и стульями.  
2.16.3. На территории, прилегающей к зданию администрации, которая предоставляет муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.4. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием организации и указанием времени работы и приема граждан.  

2.16.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.16.6. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.16.7. Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.

2.16.8. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. Кабинеты по приему заявителей  должны быть оборудованы информационными табличками  с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателем качества услуги являются :

- устранение избыточных административных процедур;

- предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

- соблюдение требований настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием заявления и документов;

3.1.2. Рассмотрение заявления.

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

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

Должностное лицо, ответственное за выполнение приема заявления и документов: 

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

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

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

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

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

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

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

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

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут  

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

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

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

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

- отказ  в предоставлении услуги;

 - решение об оказании услуги

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

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

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

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

Если принято решение о предоставлении муниципальной услуги  специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы;

направляет выписки из похозяйственной книги, справки и иных документы на подпись главе  сельского поселения.

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

       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

       направляет уведомление главе сельского поселения на подпись.

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

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

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

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

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

Специалист сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

обеспечивает подписание сопроводительного письма главой сельского поселения;

при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
извещает заявителя о времени получения документов.

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

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

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

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственным лицом Администрации сельского поселения осуществляется главой сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республик Башкортостан, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
         4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.  








4.3. Ответственное лицо администрации сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан несет персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за несоблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги. Дисциплинарная ответственность ответственного лица администрации сельского поселения Кайраковский сельсовет муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
         4.4. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

        4.5. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностными лицами администрации района в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном действующим законодательством.

4.6. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет глава сельского поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальну услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий  Администрации, предоставляющего муниципальную услугу и его должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в письменной форме.

5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

Ответ на жалобу (претензию) не дается в случае:

1) если в письменной жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего  жалобу (претензию), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст письменной жалобы (претензии) не поддаётся прочтению, о чём в течение 3 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) если в письменной жалобе (претензии) 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;

4) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. При этом заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы (претензии). Заявитель в своей письменной жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии) - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть обращения (жалобы);

- личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Письменная жалоба (претензия) заявителей рассматривается в течение  15 дней с момента ее регистрации. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса муниципальным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы (претензии) документов и материалов Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы (претензии) не более чем на 30 дней, уведомив письменно заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к Административному регламенту

                                            Форма заявления 

Главе сельского поселения Кайраковский 
сельсовет муниципального района 
Мишкинский район 
Республики Башкортостан

Зхарову В.Е  

 от ___________________________________

 (Ф.И.О. заявителя  полностью
   _____________________________________,

______________________________________

 (указывается место жительства 
______________________________________

______________________________________

 (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ________________________________________________

__________________________________________________________________

указываются вид справки, выписки и т.д.)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

«______« _____________ 20 __ год  

_____________________________

(подпись заявителя)






Башkортостан Республиkаhы 


Мишkә районы 


муниципаль районының 


Kайраk ауыл советы 


ауыл биләмәhе 


хакимиәте 





452358 Kайраk, ур. Үsәк, 25 


тел.: 2-61-16; 2-61-33














Администрация 


сельского поселения 


Кайраковский сельсовет 


муниципального района 


Мишкинский район 


Республики Башкортостан





452358 Кайраково, ул. Центральная, 25 


тел.: 2-61-16; 2-61-33








