Администрация сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан

КАРАР                                                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 июнь  2012 й.                      № 32                      29 июня  2012 г.          

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной   услуги 

“Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах». Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальных услуг “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев   и иных документов)”согласно приложения;

2. Управляющему делами  администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет Дибаевой М.Н. обеспечить размещение настоящего Постановления в сети Интернет на официальном сайте администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет;

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде сельского поселения  Нигматуллинский сельсовет;

4. Настоящее постановление  вступает в силу после его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения      



А.Г.Халиуллин

Приложение

к Постановлению администрации

сельского поселения Нигматуллинский сельсовет

муниципального района Альшеевский район

Республики Башкортостан

от  29 июня 2012 г. № 32

Административный регламент  

администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев                                 и иных документов)”
1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)” (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 Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

       Ответственными исполнителями  муниципальной услуги являются управляющий делами и специалисты  администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан(далее ответственные исполнители)

Местонахождение администрации сельского поселения: 452117, Республика Башкортостан, Альшеевский район, с.Нигматуллино, ул. Центральная, д.35в.

        График приема граждан:

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 17.00

	Среда
	с 9.00 до 17.00

	Четверг
	Не приемный день 

	Пятница
	с 9.00 до 17.00

	Перерыв
	с 13.00 до 14.30

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8 (34754); 3-79-31,  факс: 8 (34754) 3-79-31 и по электронной почте администрации сельского поселения  Nigmatyl_ sovet@ufamts.ru
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно управляющим делами администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан;

- в ответах на письменные обращения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в сети Интернет.

Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения администрации;

2) о графике приема граждан ответственными исполнителями

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан.

На официальном сайте администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения 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), номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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»; 

- Уставом сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан;

         1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции) 
         2.1. Наименование муниципальной услуги – “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев                                 и иных документов)” (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан. 

       Ответственными исполнителями  муниципальной услуги являются управляющий делами и специалисты  администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (далее – ответственные исполнители).

         Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся жителями сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (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 выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”.

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: 

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении, по телефону, письменное обращение, обращение по электронной почте) с ответственными исполнителями;

Перечень документов необходимых для получения заявителями

муниципальной услуги:

    Для выдачи справки о составе семьи предоставляются:

· паспорт гражданина Российской Федерации;    

· свидетельство  о заключении (расторжении) брака;

· свидетельство о рождении детей ;

    Для выдачи справки о наличии иждивенцев:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя, 

· свидетельство о рождении;

    Для выдачи справки с места жительства:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.)

    Для выписки из похозяйственной книги:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства (при наличии);

· технический паспорт домовладения(при наличии) ;

· свидетельство  о смерти ( в случае смерти собственника);

    Для выписки из домовой книги:

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга или поквартирные карточки и др.)

    Для выдачи справки о наличии земельного участка:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок;

    Для выдачи справки на оформление наследства (для нотариуса): 

· свидетельство  о смерти;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

    Для выдачи справки  о присвоении, соответствии, переименовании   почтового адреса:  

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

· кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;

    Для выдачи справки о месте захоронения (для военкомата):

·  паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· свидетельство  о смерти;

    Для  выдачи справки на реализацию молочной продукции:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· ветеринарное свидетельство;

Для  выдачи справки на реализацию живого скота и мяса:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

  Для выдачи справки на реализацию сельскохозяйственной продукции:

- паспорт гражданина Российской Федерации- заявителя;

    Для выдачи справки для получения пособия на погребение: 

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· свидетельство о смерти; 

· трудовая книжка (в случае если умерший на момент смерти не работал).

    Для выдачи справки о регистрации (для Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и Картографии): 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

    Для выдачи справки о временном пребывании на территории населенных пунктов сельского поселения Нигматуллинский сельсовет:

· паспорт заявителя; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

    Для выдачи справки на оформление льготной пенсии (в Управление Пенсионного фонда):

· паспорт гражданина РФ; 

· свидетельства о рождении;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· документы, подтверждающие факт инвалидности (на детей). 

    Для выдачи справки о совместном проживании (в Управление Пенсионного фонда):

· паспорт гражданина Российской Федерации; 

· свидетельства о рождении;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· свидетельство  о смерти;

· документы, подтверждающие факт инвалидности. 

    Для выдачи справки о наличии трудовой книжки, о прерыве трудового стажа:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· трудовая книжка;

    Для выдачи справки на оплату компенсации коммунальных услуг:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

   Для выдачи справки на восстановление паспорта:

· свидетельство о рождении; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

   Для выдачи справки о присвоении, переименовании улиц и переулков населенных пунктов сельского поселения:

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

Для выдачи справки на оформление субсидий на оплату коммунальных услуг, для получения твердого топлива по льготной цене:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· технический паспорт домовладения.

Для выдачи  справки о заработной плате:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- трудовая книжка.

Для выдачи выписки из приказов о подтверждении стажа работы:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- трудовая книжка.

Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме).

Администрация сельского поселения Нигматуллинский сельсовет не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия при наличии технических возможностей.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги и в приеме документов  является обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги.

          Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

· несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

· предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

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.

III. 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;

-  предоставление справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок.

при личном обращении заявителя:

-     прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   

-   предоставление справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок;

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации).

         3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача справки о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок.
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 месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок.

Ответ об отказе в предоставлении информации из похозяйственной книги 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, 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 Нигматуллинский сельсовет. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

    IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется управляющим делами администрации сельского поселения.

5.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Нигматуллинский 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.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.2. 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: 452115, РБ, Альшеевский район, с.Нигматуллино, ул.Центральная, .35в;

2) по телефону/факсу: 8(34754) 3-79-31;

3) по электронной почте:   
6.3. 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 управляющего делами – Главе сельского поселения Нигматуллинский 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 Нигматуллинский сельсовет.

Прием заявителей Главой сельского поселения Нигматуллинский сельсовет проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком приема граждан или по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность(паспорт гражданина Российской Федерации).

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.

6.4. 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 Нигматуллинский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

6.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

6.6. 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

Почтовый адрес, справочные телефоны, факс, режим работы

 администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан 

Почтовый адрес администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет:  452117, Республика Башкортостан, Альшеевский район, с.Нигматуллино, ул.Центральная, д.35в

Режим работы администрации  сельского поселения Нигматуллинский сельсовет: понедельник - пятница с 8.30 до 18.00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-30 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

        Прием граждан в администрации   сельского поселения Нигматуллинский сельсовет  осуществляется ежедневно, кроме  четверга, выходных и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:30 до 17:00.

       Телефон/факс для приема  заявлений граждан: 8(34754) 3-79-31
Адрес электронной почты администрации сельского поселения Нигматуллинский сельсовет:  Nigmatyl_ sovet@ufamts.ru
Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”
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