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     Қ А Р А Р                                                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
       09 октябрь  2015  й.                      № 23                  09 октября 2015  г.
Об утвердждении Административного регламента администрации 
сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда»
В целях повышения качества, предоставляемых населению сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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», и Уставом сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент администрации сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда». 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан от 16 июля 2012 года № 38 «Об утверждении административного регламента Администрации сельского поселения Насибавшевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда»

3. Обнародовать настоящее Постановление на информационном стенде администрации сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по адресу: Республика Башкортостан, Салаватский район, с. Насибашево, ул. Центральная, 31 и разместить на официальном сайте Администрации сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по адресу: http://nasibash.ucoz.ru/.
3. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                       Р.К.Бикмухаметова
                                                                                                               Приложение 
к постановлению главы 

сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район 

Республики Башкортостан

от 09 октября 2015 года № 23
Административный регламент
администрации сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является:

гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, расположенном на территории сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан

гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, расположенного на территории сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан, на условиях социального найма, найма, поднайма.

1.3.Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения, номера телефонов для справок (Приложение № 1 к Административному регламенту).

Место нахождения администрации: Республика Башкортостан,  Салаватский район, с.Насибаш, ул. Центральная, 31
Адреса электронной почты: Cp_nasib@ufamts.ru

 Прием заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):

	Понедельник
	c 08.00 до 17.00

	Вторник
	c 08.00 до 17.00

	Среда
	c 08.00 до 17.00 

	Четверг
	c 08.00 до 17.00  

	Пятница
	с 08.00 до 17.00


          Суббота, воскресенье - выходные дни. 


Справочные телефоны:

                 глава сельского поселения:
8 (34777) 2-31-01
                          управляющий делами:  8 (34777) 2-31-45
                                        специалисты: 8 (34777) 2-31-45
Информирование осуществляется:

в устной форме лично или по телефону управляющий делами администрации сельского поселения;

в письменном виде почтой в адрес главы сельского поселения;

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

1.3.1. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

1.3.2. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации в помещении администрации сельского поселения. На информационных стендах администрации сельского поселения содержится следующая обязательная информация:

полное наименование должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу; контактный телефон, фамилия, имя, отчество,  график работы ;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (Приложение № 2 к административному регламенту);

перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

образец Заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан, законности.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справки о составе семьи жителям частных домов и муниципального жилищного фонда.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления услуги не должен превышать 40 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее –Федеральный закон № 131-ФЗ); 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее –Федеральный закон № 59-ФЗ);
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (далее- Постановление Правительства Российской Федерации № 373);
Конституция Республики Башкортостан;
Закон Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» (далее- Закон Республики Башкортостан № 391-з);
Постановление 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» (далее- Постановление Правительства Республики Башкортостан № 504);

Распоряжение 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» (далее- Распоряжение Правительства Республики Башкортостан № 1161-р);  

Устав сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан (далее-Устав).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги

2.6.1.Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в частном жилом доме, принадлежащем ему на праве собственности, представляет в следующие документы:

  заявление о выдаче справки (в случае письменного обращения);

  паспорт заявителя;

  правоустанавливающие документы на жилой дом;

  надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).

2.6.2.Для получения справки о составе семьи гражданин, проживающий в жилом помещении муниципального жилищного фонда, представляет следующие документы:

заявление о выдаче справки;

договор социального найма, найма, поднайма жилого помещения;

паспорт заявителя;

надлежащим образом оформленную доверенность (в случае обращения за получением справки о составе семьи представителя заявителя).
2.6.3. Требования к документам, представляемым заявителем

Заявление в письменном виде о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме.

Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

Все документы представляются на бумажном носителе.

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов

В приеме документов может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктами 2.6.1., 2.6.2. административного регламента, не в полном объеме, а также, если они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3. административного регламента.

Отказ в приеме документов не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
2.9.Муниципальная услуга по выдаче справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда (коммунального и жилищного хозяйства) предоставляется бесплатно.

2.10.Сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 20 минут.

2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.11.1.Требования к входу в помещение

  Вход в помещение администрации сельского поселения в темное время суток должен освещаться.

  Вход в помещение администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

  название администрации поселения;

  адрес места нахождения;

         график работы администрации поселения.
2.11.2.Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в кабинете специалистов администрации.

Места, предназначенные для ознакомления  и ожидания приема заявителей оборудуются информационными материалами, информационными стендами, стульями и столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

2.12. Показатели качества предоставления муниципальной услуги

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

короткое время ожидания услуги;

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение документов;

оформление справки;

выдача справки.
3.1 .Прием и рассмотрение документов

  Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в отдел с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

Специалист проверяет представленные в соответствии с пунктами 2.6.1., 2.6.2 административного регламента документы на соответствие их требованиям, установленным пунктом 2.6.3. административного регламента.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 минут с момента обращения заявителя с соответствующими документами.
3.2. Оформление справки

  Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

По результатам рассмотрения документов специалист оформляет справку о составе семьи. Сформированный пакет документов и оформленная справка о составе семьи подписывается специалистом 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 минут с момента рассмотрения документов специалистом.
3.3. Выдача справки

Специалист  заверяет справку печатью и выдает ее заявителю или его представителю.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 минут с момента получения специалистом, подписанной главой сельского поселения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации сельского поселения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

В случае если, изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения. В случае необходимости направления запроса в другие  организации о предоставлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, уполномоченное на то должностное лицо продлевает срок рассмотрения обращения, но не более чем на 15 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает или наименование структурного подразделения, в который направляет письменное обращение или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица или должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены, ответ, уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресации, излагает суть обращения, свои доводы, основания по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации, ставит личную подпись и дату.

Лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости – с участием заявителя.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя направляется письменный ответ.

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы и о привлечении к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации  лиц, ответственных за действия (бездействие) и принятое решение.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи, лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить обращение без ответа и сообщить заявителю, направившему обращение о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается о чем сообщается заявителю, направившему обращение.

Информация
о структуре администрации  cельского  поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан, предоставляющих муниципальную услугу «Выдача справок о составе семьи жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»

	Поселение
	Адрес, телефон,

электронная почта
	График работы

администрации
	График приема граждан

	1
	2
	4
	5

	Администрация сельского поселения Насибашевский сельсовет муниципального района Салаватский район Республики Башкортостан
	452496
Республика Башкортостан Салаватский район, 

с.Насибаш, ул. Центральная. 31
8(34777) 2-31-45 Cp_nasib @ufamts.ru

	Понедельник с 8.00 до 17.00

Вторник
    с 8.00 до 17.00

Среда
    с 8.00 до 17.00

Четверг
    с 8.00 до 17.00

Пятница
    с 8.00 до 17.00

Выходной день:

суббота, воскресенье

Обеденный перерыв в


рабочие дни с 13.00 до 14.00
	Понедельник с 8.00 до 17.00

Вторник
   с 8.00 до 17.00

Среда
   с 8.00 до 17.00

Четверг
   с 8.00 до 17.00 
Пятница
   с 8.00 до 17.00

Обеденный перерыв в рабочие дни с 13.00 до 14.00


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок о составе семьи жителям
 частных домов и муниципального жилищного фонда 
сельского поселения Насибашевский сельсовет 
муниципального района Салаватский район
 Республики Башкортостан»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по выдаче справок о составе семьи
	Приём и регистрация заявления, 





	Рассмотрение заявления специалистом администрации, подготовка справки
	
	Направление заявителю письменного уведомления администрации сельского поселения об отказе в приеме документов



	Выдача справки заявителю




