ПРОЕКТ
   КАРАР                                                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___ »____2012 й                              №  __                             «___» ____ 2012 г
Об утверждении административного  регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справок и иных документов) сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан»
       В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным Кодексом Российской Федерации  от 29.12.2004г. 
№ 188-ФЗ,  Законом Российской Федерации от 25.06.1993 года № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003г.№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 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» (с изменениями, внесёнными Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 года № 705), Постановлением Правительства Республики Башкортостан «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 26 декабря 2011 года  № 504, , Администрация сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.  Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги: «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справок и иных документов) сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан» (приложение);
2. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте Администрации сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район   Республики   Башкортостан;
3.    Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.  

Глава сельского поселения 

Дмитриево-Полянский сельсовет                                                     Г.А.Ахмадеев
ПРОЕКТ

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справок и иных документов) сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский  район Республики Башкортостан
Раздел I. Общие положения
1.1.      Настоящий административный регламент (далее - Регламент) муниципальной услуги по осуществлению выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счёта, выписки из домовой книги, справок и иных документов) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, сокращения сроков получения муниципальной услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ;

​- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 25.06.1993 года № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 года № 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Устава сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан;

- приказом Федеральной миграционной службы России от 20.09.2007 года № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации».

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:
2.1.1. Местонахождение органа, предоставляющего  муниципальную услугу: Администрация сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан – 452630, РБ, Шаранский район, д.Дмитриева Поляна, ул. Полевая, дом 2а

2.1.2.Рабочее время администрации сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан: с 9.00 часов до 18-00 часов, с перерывом с 13-00 часов до 14-00 часов, в течение пятидневной рабочей недели - с понедельника по пятницу включительно.

2.1.3. Консультации, прием заявлений и документов от граждан

2.1.4. Сведения о местонахождении администрации, графике (режиме работы), контактных телефонах (телефонах для справок) размещаются на:

Интернет- сайте администрации сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан 

на стенде перед входом в кабинет и в фойе здания. 

2.1.5. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

- непосредственно во время приема;

- в порядке обращения в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных по электронной почте _______________;
- с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.7. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме, а также предоставление справок с места регистрации, выписки из домовой книги, справок и иных документов через должностных лиц администрации сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан;

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

2.1.9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

-        здание администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы;

-        внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой администрацией муниципальной услуге, графики приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений;

-        места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов;

-        кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием наименованием отдела, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема;

-        рабочее место должностных лиц должно быть  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

-        на территории, прилегающей к зданиям, где размещается администрация сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан, оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов.

2.2. Условия, сроки, результат предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение Заявителем справки с места регистрации, выписки из домовой книги, справок и иных документов.

От имени гражданина может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении Заявителя предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

При иных способах обращения срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.2.3. Для получения муниципальной услуги - справки с места регистрации, выписки из домовой книги, справок и иных документов заявитель, проживающий в частном секторе, обязан предоставить следующие документы

- паспорт гражданина Российской Федерации;

-правоустанавливающие документы на жилое помещение (оригинал и копию), - предоставляет Заявитель, являющийся собственником жилого помещения, но не зарегистрированный в нем;

- нотариально заверенную доверенность на совершение действий для получения результата муниципальной услуги, предоставляет доверенное лицо, действующее в интересах собственника или нанимателя жилого помещения.

2.2.4.Заявителю может быть отказано в приеме документов, если предоставлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.2.3. настоящего Регламента.

2.2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если информация, за предоставлением которой обратился Заявитель, не относится к предоставлению муниципальной услуги, определенной настоящим административным регламентом.

2.2.6. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю бесплатно.

2.2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги составляет 20 минут с момента получения должностными лицами администрации комплекта необходимых документов. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Состав административных процедур.

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

- первичное размещение в электронном виде информации о порядке предоставления муниципальной услуги по осуществлению выдачи документов (справки с места регистрации, выписки из домовой книги, справок и иных документов) (далее - Информация);

- корректировка размещенной в электронном виде Информации.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является личное (или по доверенности) обращение Заявителя. Должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу устанавливают предмет обращения, устанавливают личность заявителя, проверяют документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу проверяют полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3.2.4.Должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу проверяют наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.2.3. настоящего Административного регламента, должностные лица уведомляют заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагают принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия, должностные лица возвращают представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия должностные лица обращают его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.6. Должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу обрабатывают документы и выдают запрашиваемую информацию Заявителю  в день обращения.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц .

 4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений осуществляется должностными лицами: главой сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский  район Республики Башкортостан; 

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

 4.4. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу несут ответственность за:

-        соблюдение сроков и порядка предоставления информации (о причины отказа в предоставлении муниципальной услуги),

-     соответствие информационного письма и информационной справки требованиям законодательства, за достоверность информации в них, правильность оформления.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги 
5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т.др.

5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, обратившись к главе сельского  поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан лично (устно) или направить письменное обращение.

Глава сельского   поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан проводит личный прием граждан.

5.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

-должностное лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу- через руководителя администрации на личном приеме заявителя, либо в письменном виде. (Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи).

 В обращении должно быть указано:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностных лиц, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-.наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение.

- свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указано:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить

-5.4. Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц предоставляются по устному или письменному обращению гражданина.

5.5.Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

 5.6. По результатам рассмотрения обращения к главе сельского поселения Дмитриево-Полянский сельсовет муниципального района Шаранский район Республики Башкортостан  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

 

Глава сельского поселения 

Дмитриево-Полянский сельсовет                                                                   Г.А.Ахмадеев

