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Администрация сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22 июня 2012 года № 30

Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 17 июля 2009 года № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», постановлением администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 25 ноября 2011 года № 42 «Об организации предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Микяшевский сельсовет   муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями от 2 мая 2012 года № 25, от 23 мая 2012 года № 29.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг:

«Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения в аренду или собственность для целей строительства» (приложение № 1),

«Предоставление муниципального недвижимого имущества сельского поселения  в аренду без права выкупа» (приложение № 2),

 «Постановка  граждан  на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение № 3),

«Признание гражданина нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную (республиканскую, федеральную) программу улучшения жилищных условий» (приложение № 4),

«Предоставление муниципального движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  поселения, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление» (приложение № 5),

«Передача жилищного фонда поселения муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации» (приложение № 6),

«Предоставление земельных участков гражданам однократно и бесплатно для индивидуального жилищного строительства, находящихся в муниципальной собственности поселения » (приложение № 7),

«Постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося  в служебном жилом помещении» (приложение № 8),

«Подготовка и выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, разрешений на ввод объектов при осуществлении реконструкции  объектов капитального строительства» (приложение № 9),

«Получение ответа на  обращение граждан» (приложение № 10),

«Бухгалтерское обслуживание» (приложение № 11),

«Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий в муниципальном бюджетном учреждении Горчаковский сельский клуб сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан»  (приложение № 12),

 «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий в муниципальном бюджетном учреждении Микяшевский  сельский Дом культуры сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (приложение № 13),

2.Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке.

3.Управляющему делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет   муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан Фазрахмановой Л.З. разместить настоящее постановление на официальном сайте  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

Глава сельского поселения 

Микяшевский сельсовет 

муниципального района 

Давлекановский район 

Республики Башкортостан
                                              Маликов М.Г.

	
	Приложение № 1

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


 Административный  регламент

администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения в аренду или собственность для целей строительства»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения в аренду или собственность для целей строительства» в  сельском  поселении Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации,  юридических лиц, индивидуальных предпринимателей либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация), по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации,  юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявитель).

1.8.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.7. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения в аренду или собственность для целей строительства.

2.1.1.В рамках предоставления муниципальных услуг предоставляются следующие подуслуги:

1. Предоставление земельных участков на праве постоянного (бессрочного) пользования  юридическим лицам.

2. Предоставление земельных участков на праве безвозмездного срочного пользования юридическим лицам.

3. Предоставление земельных участков на праве аренды юридическим лицам.

         4. Предоставление земельных участков на праве аренды физическим лицам

         5.Предоставление земельных участков на праве аренды ИП.

Далее подуслуги приводятся в соответствии с вышеуказанной нумерацией. Понятие «муниципальная услуга»  включает в себя и подуслуги.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией поселения (далее – администрация). Предоставление муниципальной услуги осуществляется главой поселения.

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в аренду или собственность для целей строительства.

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия  органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Гражданский кодекс Российской Федерации, 

Земельный кодекс Российской Федерации,

Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»,

Федеральный закон от 21 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»,

Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»,

Приказ Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 N 475

"Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 30.09.2011 N 21942),

Закон Республики Башкортостан от 5 января 2004 г. № 59-З «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан»,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

Заявление,  (1,2,3,4,5)

Образец заявления прилагается к настоящему Регламенту.

Сообщение заявителя, содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием их кадастровых номеров и адресных ориентиров (сведения указываются в заявлении) (заявление), (1,2,3,4,5)

Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, (1,2,3,4,5)

Копия документа, удостоверяющего права представителя:

Копия документа, удостоверяющего права представителя физического лица (доверенность), (4)

Копия документа, удостоверяющего права представителя  юридического лица (доверенность). (1,2,3)

Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях, в постоянное пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или в аренду на условиях, установленных земельным законодательством (1,2,3,4,5),

Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписка из государственных реестров о индивидуальном предпринимателе (5),

Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из государственных реестров о юридическом лице (1,2,3),

Правоустанавливающие документы на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке:

Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение (1,2,3,4,5),

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения (1,2,3,4,5),

Копии правоустанавливающих документов на объекты  недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (1,2,3,4,5).

Правоустанавливающие документы на земельный участок:

Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок (1,2,3,4,5),

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (1,2,3,4,5),

Копии правоустанавливающих документов удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок, которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (1,2,3,4,5).

Кадастровый паспорт земельного участка (1,2,3,4,5),

Кадастровая выписка о земельном участке (1,2,3,4,5).

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписка из государственных реестров о индивидуальном предпринимателе, (5)

Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из государственных реестров о юридическом лице, (1,2,3)

Выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, (1,2,3,4,5)

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения , (1,2,3,4,5)

Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок, (1,2,3,4,5)

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок, (1,2,3,4,5)

Кадастровый паспорт земельного участка,(1,2,3,4,5)

Кадастровая выписка о земельном участке. (1,2,3,4,5)

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановление предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель.

При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней.  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных  дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией.  Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица администрации. 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

	
	Приложение к административному регламенту администрации сельского  поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения в аренду или собственность для целей строительства»




Главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан ________________________ 

от  ___________________________

фамилия, имя, отчество

проживающего по адресу : ____________________________________

(для юридических лиц – юридический адрес)

Заявление

Прошу предоставить мне земельный участок, находящийся в муниципальной собственности селського поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан  муниципальное движимое имущество _____________________________ в аренду (в собственность) для целей строительства.

Прилагаю следующие документы:

Личная подпись

Дата

Блок-схема административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения в аренду или собственность 

для целей строительства»

	Заявление 


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 2

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


 Административный регламент

администрации сельского поселения  Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества сельского поселения  в аренду без права выкупа»

Раздел 1. Общие положения

      1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального недвижимого имущества  сельского поселения  в аренду без права выкупа» в сельском поселении Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация поселения), по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявитель).

1.8.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.7. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление муниципального недвижимого имущества сельского поселения в аренду без права выкупа.

2.1.1. В рамках предоставления муниципальных услуг предоставляются следующие подуслуги:

 Предоставление земельных участков на праве постоянного (бессрочного) пользования,

Предоставление земельных участков на праве аренды,

Предоставление земельных участков на праве безвозмездного срочного пользования,

Предоставление земельных участков на праве ограниченного использования.

Далее  подуслуги приводятся в соответствии с вышеуказанной нумерацией. Понятие « муниципальная услуга» включает в себя и подуслуги.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией поселения. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения.

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации поселения о предоставление муниципального недвижимого имущества сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в аренду без права выкупа.

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 2 месяцев

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ, от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ, от 26 ноября 2001 г. № 146-ФЗ,

Земельный кодекс Российской Федерации от 21 октября 2001 г. № 136-ФЗ

Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»,

Федеральный закон от 21 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»,

Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»,

Приказ Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 N 475

"Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок"

(Зарегистрировано в Минюсте РФ 30.09.2011 N 21942),

Закон Республики Башкортостан от 5 января 2004 г. № 59-З «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан»,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.

Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

Заявление (1,2,3, 4),

Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица ( 1,2,3,4),

Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) или выписка из ЕГРИП ( 1,2,3,4),

Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из ЕГРЮЛ (1,2,3,4),

Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)  (1,2,3, 4),

Правоустанавливающие документы на здание, строение, сооружение:

Выписка из Единого государственного реестра прав на здание, строение, сооружение (1,2,3, 4),

Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение, если право на такое здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП ( 1,2,3, 4),

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных   правах   на  указанные здания, строения, сооружения (1,2,3, 4),

Правоустанавливающие документы на земельный участок ( 1,2,3, 4),

Выписка из Единого государственного реестра прав на земельный участок

( 1,2,3, 4),

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок ( 1,2,3, 4),

Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП (1,2,3, 4),

Кадастровый паспорт земельного участка ( 1,2,3, 4),

Кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него ( 1,2,3, 4),

Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование, в безвозмездное срочное пользование, в собственность или аренду на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в пунктах 1 - 8 настоящего Перечня ( 1,2,3, 4),

Постановление главы администрации о предоставлении земельного участка ( 1,2,3, 4),

Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя) их кадастровых (инвентарных) номеров и адресных ориентиров ( 1,2,3, 4).

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) или выписка из ЕГРИП(1,2,3, 4),

Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из ЕГРЮЛ (1,2,3, 4),

Выписка из Единого государственного реестра прав на здание, строение, сооружение (1,2,3, 4),

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанные здания, строения, сооружения (1,2,3, 4),

Выписка из Единого государственного реестра  прав  на  земельный участок 

(1,2,3, 4),

Уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (1,2,3, 4),

Кадастровый паспорт земельного участка (1,2,3, 4),

Кадастровая выписка о земельном участке в случае, если заявление о приобретении прав на данный земельный участок подано с целью переоформления прав на него (1,2,3, 4),

Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, строений, сооружений, расположенных на земельном участке, в отношении которого подано заявление о приобретении прав, с указанием (при их наличии у заявителя)  их  кадастровых   (инвентарных)   номеров  и   адресных   ориентиров (1,2,3, 4).

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

Образец заявления прилагается к настоящему Регламенту.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель, и при наступлении форс-мажорных обстоятельств. Решение о приостановлении муниципальной услуги при наступлении форс-мажорных обстоятельств, принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги (при письменном обращении)  – 30 календарных дней,  

максимальное время ожидания в очереди при личном приеме –  в зависимости от количества заявителей, но не более 1 часа.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий  день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 месяц 26 календарных дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией. Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы сельского поселения. 

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 
Приложение

 к административному регламенту 

администрации сельского поселения 

Микяшевский сельсовет  муниципального района 

Давлекановский район Республики Башкортостан 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального 

недвижимого имущества

 сельского поселения  Микяшевский сельсовет

 муниципального района Давлекановский район

                                                 Республики Башкортостан 

в аренду без права выкупа»

Образец заявления

Главе сельского поселения

Микяшевский сельсовет

муниципального района Давлекановский район

Республики Башкортостан

______________________

   (фамилия, инициалы)

от гр. ______________________________________

______________________________________

проживающего по адресу: ______________________________________

______________________________________

тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Просим Вас предоставить муниципальное недвижимое имущество сельского поселения  Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан_______________________________________________________

                                                          (наименование недвижимого имущества)

 в аренду без права выкупа.

Прилагаю следующие документы:

Личная подпись

Дата

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального недвижимого имущества сельского поселения  Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан

 в аренду без права выкупа»

	Заявление 


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 3

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


Проект административного регламента администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка  граждан  на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка  граждан  на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в сельском поселении  Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация),  по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать:  а) малоимущие граждане, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации основаниям нуждающимися в жилых помещениях, б) иные определенные федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Башкортостан  категории граждан, признанные по установленным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Республики Башкортостан основаниям нуждающимися в жилых помещениях  (далее – заявитель). Заявителями являются только лица, проживающие на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.8.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.7. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Постановка граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения и управляющим делами администрации поселения.

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации поселения о постановке на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма в сельском поселении Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации,

Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 г. №59-ФЗ

Закон Республики Башкортостан от 2 декабря 2005 г. №250-з «О регулировании  жилищных отношений в Республике Башкортостан»,

Закон Республики Башкортостан  «О порядке  рассмотрения обращений граждан  Республики Башкортостан» ОТ 12.12.2006 Г. №391-з,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 11.04.2012 года № 19 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма на одного человека»,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

и иные нормативные акты

Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) Документы, предъявляемые гражданином, претендующим на признание его малоимущим:

Гражданин, обращающийся с заявлением о признании его малоимущим (далее - гражданин-заявитель), представляет в орган местного самоуправления по месту жительства следующие документы: 

а) копии паспорта гражданина-заявителя или иного документа, удостоверяющего личность гражданина-заявителя, заверенные органом местного самоуправления; 

б) документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства гражданина-заявителя; 

в) копию финансово-лицевого счета; 

г) документы, подтверждающие размеры и источники доходов гражданина-заявителя и членов его семьи, а также супругов таких лиц в случае, если они совместно не проживают, за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о признании гражданина малоимущим; 

д) документы, подтверждающие наличие или отсутствие у гражданина-заявителя и членов его семьи, а также супругов таких лиц в случае, если они совместно не проживают, имущества, подлежащего налогообложению.

2) Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма 

К документам, подтверждающим право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, относятся: 

а) копия решения органа местного самоуправления о признании гражданина-заявителя малоимущим либо документы, подтверждающие его право быть принятым на учет как относящегося к определенной федеральным законом, Указом Президента Российской Федерации или законом Республики Башкортостан категории; 

б) документ о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства гражданина-заявителя; 

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи; 

г) справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина-заявителя и (или) членов его семьи жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности; 

д) документы, подтверждающие право граждан на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма (для граждан, имеющих право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди). 

е)справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина (заявителя) и (или) членов его семьи жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности.

Гражданами, проживающими на территории муниципального района Давлекановский район менее 5 лет, представляются дополнительно следующие документы (сведения представляются по месту прежней регистрации по месту жительства ):

архивная справка о составе семьи,

архивная выписка из домовой книги с указанием общей площади жилого помещения,

выписка из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у заявителя и (или) членов его семьи  жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности. При смене фамилии (имени, отчества) справки предоставляются на все фамилии (имя, отчество),

справка из организации, осуществляющей техническую инвентаризацию, о наличии в собственности заявителя и членов его семьи  жилых помещений,

справка, выдаваемая органом местного самоуправления, что субсидией и ссудами заявитель не пользовался по социальным жилищным программам.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Копия  решения  органа местного самоуправления  о признании гражданина-заявителя  малоимущим.

Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином – заявителем и членами  его семьи, зарегистрированные в ЕГРП

Справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина заявителя и (или) членов его семьи  жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой  поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель.

При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой  поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой   поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой  поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

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

2.27. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

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

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе  поселения.

Глава  поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий  день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных  дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава  поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией. Состав, функции и полномочия общественной контрольной  комиссии определяются постановлением главы поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностным лицом  положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностного лица администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица . 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение № 1 к административному регламенту администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка  граждан  на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

Образец заявления

Главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан _____________________________ 
от ____________________________ ,

фамилия, имя, отчество

проживающего ____________________

                                  индекс, адрес

Заявление

Прошу поставить меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма.

Прилагаю следующие документы:

Личная подпись заявителя

Дата

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Постановка  граждан  на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 

	Заявление гражданина


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 4

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


 Административный регламент администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Признание гражданина нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную (республиканскую, федеральную) программу улучшения жилищных условий» 

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание гражданина нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную (республиканскую, федеральную) программу улучшения жилищных условий» в сельском  поселении Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация), по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации: 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, в средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане  Российской Федерации (далее – заявитель).

1.8.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.7. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Признание гражданина нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную (республиканскую, федеральную)  программу улучшения жилищных условий. 

2.1.1. В рамках представления муниципальной услуги предоставляется следующий вид подуслуги:

предоставление единовременной социальной выплаты на строительство или приобретение жилого помещения.

Понятие «муниципальная услуга» включает в себя и подуслугу.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией поселения. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения.

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации сельского поселения о признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную программу улучшения жилищных условий. 

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации,

Федеральный закон от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»,

Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,

Федеральный закон от 21.12.1996 г.  №159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»,

Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2008 года №714 «Об обеспечении жилье ветеранов Великой Отечественной войны 1941-1945 годов»,

Постановление Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 года №153 «О некоторых вопросах реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством, федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»,

Постановление Правительства Российской Федерации от 31.01.2009 года №83 «О внесении изменений в федеральную целевую программу «Социальное развитие села до 2012 года»,

Подпрограмма «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы утвержденная Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. №1050,

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 28.06.2010 года №303 «Об утверждении методических рекомендаций по отнесению жилых помещений к жилью экономического класса»,

Закон Республики Башкортостан от 5 января 2004 г. №59-з «О регулировании  земельных отношений в Республике Башкортостан»,

Закон Республики Башкортостан от 2 декабря 2005 г. №250-з «О регулировании  жилищных отношений в Республике Башкортостан»,

Указ Президента Республики Башкортостан от 21.01.2011 года №УП-9 «О Фонде строительства социального жилья Республики Башкортостан»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 22 апреля 2009 г.  №148 «О внесении изменений в Постановление Правительства Республики Башкортостан от 11 июня 2003 года №141 «О республиканской целевой программе «Социальное развитие села в Республике Башкортостан до 2010 года»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 15 сентября 2011 г. № 322 «О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий, за счет средств федерального бюджета» 

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29 июля 2011 года №254 «О порядке бесплатного предоставления земельных участков социально ориентированным некоммерческим организациям, созданным государственными унитарными предприятиями Республики Башкортостан»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 25.08.2011 года №300 «О порядке обеспечения жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы, и приравненных  к ним лиц, нуждающихся в улучшении жилищных условий, за счет средств федерального бюджета»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 28.04.2011 года № 131 «О республиканской программе государственной поддержки молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на 2011-2015 годы»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 02.12.2010 года № 456 «О порядке предоставления государственным гражданским служащим Республики Башкортостан единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 29.04.2008 года № 141 «Об адресной программе по переселению граждан из аварийного жилищного фонда в Республике Башкортостан» на 2008-2011 годы»

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 16.05.2006 г. №131 «О социальном жилищном ипотечном кредитовании в Республике Башкортостан»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 11.06.2003 года №141 «О республиканской целевой программе «Социальное развитие села в Республике Башкортостан до 2012 года»,

Постановление Кабинета Министров Республики Башкортостан от 11.03.2002 года №68 «О мерах по реализации Закона Республики Башкортостан «О государственной поддержке многодетных семей в Республике Башкортостан»,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) для граждан, при обращении о постановке на учет детей-сирот;

а) заявление о постановке на учет, подписанное законными представителями и детьми-сиротами, достигшими возраста 14 лет, либо лицами из числа детей-сирот,

б) копии свидетельства о рождении и паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства  (месту пребывания) детей сирот,

в) копия паспорта законного представителя детей-сирот,

г) копия муниципального правового акта (постановления, распоряжения) о направлении детей сирот на воспитание и содержание в учреждение для детей-сирот, под опеку или попечительство, в том числе в приемную, патронатную семью,

д) копии документов, подтверждающих статус детей-сирот: свидетельство(-а) о смерти родителей, решение(-я) суда о лишении родителей родительских прав, решение(-я) суда о признании родителей безвестно отсутствующими или умершими, недееспособными, другие документы, подтверждающие отсутствие родителей,

е) копии документов об окончании пребывания в образовательном учреждении или учреждении социального обслуживания, а также в учреждениях всех видов профессионального образования, либо об окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо о возвращении из учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы,

ж) справки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан и государственного унитарного предприятия Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан об отсутствии в собственности заявителя жилых помещений (с ежегодным обновлением),

з) копии документов, подтверждающих отсутствие закрепленного жилого помещения (копия муниципального правового акта (постановления, распоряжения) о признании закрепленного жилого помещения непригодным для проживания, о признании пункта о закреплении жилого помещения постановления (распоряжения) недействительным, справка органов опеки и попечительства об отсутствии  закрепленного жилого помещения) (при наличии).

2)  для граждан, при обращении для включения  в список многодетных семей, имеющих право на получение сертификата по муниципальному району:

а) заявление в двух экземплярах о включении в список многодетных детей, имеющих  право на получение сертификата по муниципальному району, по форме, утверждаемой Министерством труда и социальной защиты населения Республики Башкортостан (один экземпляр заявления возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов),

б) справку администрации муниципального образования по месту жительства, подтверждающую нахождение на учете в администрации муниципального образования в качестве нуждающегося в жилом помещении с указанием даты постановки на учет, размера занимаемой общей площади жилого помещения и основания (владения) занимаемым жилым помещением,

в) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (для родителей – паспорта, для детей в возрасте до 14 лет – свидетельства о рождении, для детей в возрасте от 14 до 18 лет – свидетельства о рождении и паспорта),

г) копию свидетельства о регистрации брака, в том числе в случае регистрации брака несовершеннолетними детьми  (на неполную семью не распространяется),

д) справку с места жительства (выписку из домовой книги, выписку из похозяйственной книги), (выдается администрацией поселения),

е) копии свидетельств о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН) на каждого члена многодетной семьи.

3) для граждан, при обращении об участие в республиканской целевой программы «Социальное развитие села в Республике Башкортостан до 2013 года»

а) заявление об участие в реализации мероприятий Программы,

б) копии документов, удостоверяющих личность  заявителя и членов его семьи,

в) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи,

г) копии документов подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья: 

выписка из лицевого счета, открытого в кредитной организации, 

договор целевого денежного займа,

сертификат на право получения заявителем (лицом, состоящим в зарегистрированном браке с заявителем) материнского (семейного) капитала,

в случае строительства жилья собственными силами (хозяйственным способом) – оплаченные счета (квитанции) на приобретенные строительные материалы, акты выполненных работ (по унифицированным формам КС-2 и КС-3, утвержденным Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по статистике от 11 ноября 1999 года №100) согласно смете, утвержденной администрацией муниципального района Республики Башкортостан с приложением фотоматериалов по строящемуся объекту, подтверждающих стадию строительства,

д) выписки из домовой книги, копии финансового лицевого счета или технического паспорта,

е) документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий,

ж) копии трудовой книжки (для работающих) или копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве  индивидуального предпринимателя.

4) для граждан, при обращении для включения в список  молодых семей: 

а) заявление в двух экземплярах (один экземпляр заявления возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов),

б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена молодой семьи,

в) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется),

г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении,

д) документы, подтверждающие признание молодой семьи семьей, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

5) для граждан, при обращении об участии в подпрограмме «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством»  федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».

Заявление  об участие в подпрограмме, документы о своем согласии и согласии всех членов своей семьи на обработку персональных данных о себе (для всех категорий граждан) с приложением следующих документов:

а) военнослужащие (за исключением участников накопительно-ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих), сотрудники органов внутренних дел, подлежащие увольнению с военной службы (службы) и приравненные к ним лица, признанные в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях; граждане, подлежащие переселению из закрытых военных городков, а также поселков учреждений  с особыми условиями хозяйственной деятельности: 

справка об общей продолжительности военной службы (службы),

выписка из приказа об увольнении с военной службы (службы) с указанием основания увольнения – для граждан, уволенных с военной службы (службы) и состоящих после увольнения на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти,

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета,

выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, за исключение граждан, проживающих на территории закрытого военного городка (поселка),

справка о проживании на территории закрытого военного городка (поселка) – для граждан, проживающих в таком городке (поселке);

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации).

б) граждане, прибывшие на постоянную работу по контракту  в расположенные на территории комплекса «Байконур» организации, которые финансируются за счет средств федерального бюджета, увольняемые (уволенные) с работы на комплексе «Байконур», основаниями для увольнения которых являются (явились) выход на пенсию по возрасту, или ликвидация организации, или сокращение численности либо штата работников, или состояние здоровья, зарегистрированные администрацией г. Байконура в качестве нуждающихся в жилых помещениях и не имеющие жилья на территории Российской Федерации:

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета,

выписка из решения администрации г. Байконура о регистрации в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

выписка из приказа об увольнении с указанием основания увольнения,

документ, подтверждающий факт прибытия на постоянную работу по контракту в организацию, расположенную на территории комплекса «Байконур»,

документ, подтверждающий источники финансирования организации, с которой гражданин заключил трудовой контракт,

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации),

в) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющие право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17 и 22 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", Федеральным законом от 26 ноября 1998 г. N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча" и Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска:

документ, подтверждающий право гражданина на обеспечение жилым помещением за счет средств федерального бюджета,

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета,

выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (в жилых помещениях); 

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации),

г) граждане, признанные  в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящих в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений:

копия удостоверения вынужденного переселенца на каждого совершеннолетнего члена семьи,

справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение,

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета,

выписка из решения органа по учету и распределению жилых помещений о постановке на учет в качестве нуждающихся в получении жилых помещений,

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации)

д) граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей:

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета,

документы, подтверждающие факт прибытия в районы Крайнего Севера или приравненные к местности до 1 января 1992 г.,

выписка из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий  в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных  к ним местностей,

копии документов, подтверждающих трудовой стаж в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, 

копия пенсионного удостоверения и справка из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации о продолжительности трудового стажа в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям – для пенсионеров,

справка учреждения медико-социальной экспертизы об инвалидности – для инвалидов 1 и 11 групп, а также для инвалидов детства,

справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым – для безработных,

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации,

е) граждане, выезжающие из населенных пунктов (в том числе из городов, поселков), с полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и  закрывающихся в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании решений органов государственной власти субъектов Российской Федерации по согласованию с Правительством Российской Федерации, имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях :

выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета,

документ, удостоверяющий личность гражданина, подтверждающий проживание по месту жительства в закрывающемся населенном пункте на дату принятия органом государственной власти субъекта Российской Федерации решения о его закрытии,

выписка из решения органа по учету граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с выездом из закрывающихся  населенных пунктов, о постановке гражданина на указанный учет,

копия документа, подтверждающего право на дополнительную площадь жилого помещения (в случаях, когда такое право предоставлено законодательством Российской Федерации)

6) для граждан, на получение мер социальной поддержки по обеспечению  жилыми помещениями ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей инвалидов, нуждающихся  в улучшении жилищных условий, за счет средств федерального бюджета:

заявление,

копию паспорта гражданина Российской Федерации, имеющего  право на меру социальной поддержки, и копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личности членов его семьи, в соответствии  с законодательством Российской Федерации (одновременно предоставляются подлинники документов),

копию документа, подтверждающего отнесение гражданина к одной из льготных категорий,

копию решения органа местного самоуправления Республики Башкортостан  и  иные документы, подтверждающие принятие гражданина на учет в качестве  нуждающегося в жилом помещении,

справку или выписку из домовой книги о регистрации заявителя и членов его семьи по месту жительства,

копию финансового лицевого счета либо иного документа, содержащего сведения об общей  и жилой площади жилого помещения, документы из Управления Федеральной службы и государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан   и государственного унитарного предприятия Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан о наличии или отсутствии в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений,

копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,

заявление о выбранной форме социальной поддержки.

7) перечень документов, необходимых для оформления ипотечного займа, предоставляемых заемщиком, созаемщиком:

заявление,

Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования Копия паспорта (все страницы, включая незаполненные)

Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН)) Заемщика/Созаемщика

Справка о регистрации (выписка из домовой книги) по месту постоянной регистрации Заемщика/Созаемщика (оригинал) – срок действия 90 дней;

- Копия лицевого счета из ЖЭУ – срок действия 90 дней;

Анкета (Заёмщика/Созаёмщика) - подписанная заемщиком/созаемщиками

Документы, подтверждающие семейное положение Заемщика/Созаемщика:

Копия свидетельства о браке / Копия свидетельства о расторжении брака;

Копия свидетельства о рождении детей; для несовершеннолетних, достигших 14-летнего возраста - копия 

Документы, подтверждающие сведения о занятости и доходе Заемщика/Созаемщика,

паспорта;

Копия трудовой книжки, заверенная Работодателем (каждая страница – фраза «Копия верна»,  кем заверена (подпись, расшифровка подписи), должность подписывающего, дата, печать; последняя страница – фраза «Работает по настоящее время. Копия верна», кем заверена (подпись, расшифровка подписи), должность подписывающего, дата, печать. Срок действия – 90 дней.

Копия трудового договора(контракта) с работы по совместительству (каждая страница – фраза «Копия верна»,  кем заверена (подпись, расшифровка подписи), должность подписывающего, дата, печать; последняя страница – фраза «Работает по настоящее время. 

 Копия верна», кем заверена (подпись, расшифровка подписи), должность подписывающего, дата, печать. Срок действия – 90 дней. (если есть совместительтво).

Оригинал справки о заработной плате и иных доходах с места работы по форме 2-НДФЛ или по форме НО «Фонд строительства социального жилья РБ», подтверждающая размер дохода за последние шесть месяцев. Срок действия – 30 дней. (с основного места работы и по совместительству (при наличии))

Документы, подтверждающие сведения о пенсии Заемщика/Созаемщика:

Справка государственного органа социальной защиты населения о размере пенсии в случае, если он является пенсионером в соответствии с законодательно установленным возрастом.

Справка из органов Министерства внутренних дел, Министерства обороны, Федеральной службы безопасности и других министерств и ведомств в случае назначения Заемщику пенсии за выслугу лет по достижении специально установленного возраста.

Документы, подтверждающие сведения о занятости и доходе Заемщика/Созаемщика (если Заемщик/Созаемщик получает доход от индивидуального предпринимательства)*:

Копия налоговой декларации по форме, установленной для конкретного метода налогообложения, применяемого данным Заемщиком, с оригиналом отметки налогового органа о ее принятии, либо копия налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц установленного образца (форма 3-НДФЛ) за два последних полных налоговых периода с отметкой налогового органа о принятии (Если Заемщик является индивидуальным предпринимателем).

Копия свидетельства о государственной регистрации предпринимателя.

Копии лицензий и свидетельств на занятие отдельными видами деятельности, если они подлежат лицензированию в соответствии с действующим законодательством;

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

Копии квитанций (платежных поручений) об уплате налогов за два последних полных налоговых периода или справка налогового органа об отсутствии задолженности по налогам.

Документы, подтверждающие сведения о доходе Заемщика/Созаемщика в виде процентов по банковским вкладам (депозитам), а также доходы в виде страховых выплат по договорам добровольного накопительного страхования жизни, носящие регулярный характер в течение всего срока кредитования:

Копия договора о банковском вкладе (депозите);

Выписка со счета вклада до востребования о движении денежных средств за последние 12 месяцев;

Справка банка о выплаченных процентах по вкладу;

Копия договора добровольного накопительного страхования жизни (страховой полис);

Документы, подтверждающие полную уплату страховых премий страхователем страховой компании по договору добровольного накопительного страхования жизни (страховому полису);

Справка страховой компании о произведенных страховых выплатах.

8)  для граждан, при обращении для включения в список  молодых семей: 

а) заявление в двух экземплярах (один экземпляр заявления возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов),

б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена молодой семьи,

в) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется),

г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении,

д) документы, подтверждающие признание молодой семьи семьей, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Гражданами, проживающими на территории муниципального района Давлекановский район менее 5 лет, представляются дополнительно следующие документы (сведения представляются по месту прежней регистрации по месту жительства ):

архивная справка о составе семьи,

архивная выписка из домовой книги с указанием общей площади жилого помещения,

выписка из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина заявителя и (или) членов его семьи  жилых помещений, принадлежащих им на праве собственности. При смене фамилии (имени, отчества) справки предоставляются на все фамилии (имя, отчество),

справка из организации, осуществляющей техническую инвентаризацию о наличии в собственности заявителя и членов его семьи  жилых помещений,

справка, выдаваемая органом местного самоуправления, что субсидией и ссудами не пользовался по социальным жилищным программам.

Образец заявления прилагается к настоящему Регламенту.

   Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Справки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан и государственного унитарного предприятия Центр учета, инвентаризации и оценки недвижимости Республики Башкортостан о наличии или отсутствии в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений,

Справка территориального органа Федеральной миграционной службы о получении (неполучении) жилого помещения для постоянного проживания, ссуды или социальной выплаты на строительство (приобретение) жилого помещения либо компенсации за утраченное жилое помещение,

Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином – заявителем и членами  его семьи, зарегистрированные в ЕГРП,

Справка органов службы занятости населения по месту постоянного проживания гражданина о признании его в установленном порядке безработным с указанием даты признания гражданина таковым – для безработных.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель.

При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней.  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных  дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией.  Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностного лица администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица администрации. 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан , муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение к административному регламенту администрации сельского  поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Признание гражданина нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную (республиканскую, федеральную) программу улучшения жилищных условий»

Главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан ________________________ 

от  ___________________________

фамилия, имя, отчество

проживающего по адресу : ____________________________________

(для юридических лиц – юридический адрес)

Заявление

Прошу признать меня нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную (республиканскую, федеральную) программу улучшения жилищных условий.

Прилагаю следующие документы:

Личная подпись

Дата

Блок-схема административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание гражданина нуждающимся в жилых помещениях в целях включения в муниципальную (республиканскую, федеральную) программу улучшения жилищных условий»

	Заявление 


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 5

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


 Административный регламент

администрации сельского  поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  поселения, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление» в сельском  поселении Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент).

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация), по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявитель).

1.8.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.7. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Предоставление муниципального движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения (далее – поселение), в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление.

        2.1.1. В рамках предоставления муниципальной услуги предоставляются следующие подуслуги:

1. Предоставление муниципального движимого имущества, инженерной инфраструктуры,  находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район республики Башкортостан, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление индивидуальным предпринимателям по целевому назначению  без проведения торгов.

2. Предоставление муниципального движимого имущества, инженерной инфраструктуры,  находящихся в муниципальной собственности сельского  поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление юридическим лицам по целевому назначению  без проведения торгов.

3. Предоставление муниципального движимого имущества, инженерной инфраструктуры,  находящихся в муниципальной собственности сельского  поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление индивидуальным предпринимателям по результатам конкурса (с момента подписания итогового протокола).

4. Предоставление муниципального движимого имущества, инженерной инфраструктуры,  находящихся в муниципальной собственности сельского  поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление юридическим лицам по результатам конкурса (с момента подписания итогового протокола).

5. Продление арендных отношений на прежних условиях для (объектов/субъектов малого и среднего предпринимательства) индивидуальных предпринимателей и участия в конкурсах для субъектов малого и среднего предпринимательства.

6. Продление арендных отношений на прежних условиях для (объектов/субъектов малого и среднего предпринимательства) юридических лиц  и участия в конкурсах для субъектов Малого и среднего предпринимательства.

Далее подуслуги приводятся в соответствии с вышеуказанной нумерацией. Понятие «Муниципальная услуга» включает в себя и подуслуги.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется главой поселения.

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации поселения о предоставлении муниципального движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление.

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 года  №145-ФЗ

Федеральный закон от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Федеральный закон от 24.07.2007 года  №209-ФЗ  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»

Федеральный закон от 26.07.2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»

Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 67 о порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

решение Совета сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан «О  порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» от 1 марта 2010 года №7 (с изменениями , внесенными решением Совета от 14.10.2011 года № 27) ,

иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

Заявление на получение имущества (1,2,5,6)

Заявка на участие в конкурсе (3,4,5,6)

Копии учредительных документов и изменений к ним с отметкой регистрирующею органа (при целевом способе) (2)

Копии учредительных документов (конкурс) (4)

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (целевой способ) (2)

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки  (конкурс) (4)

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (целевой способ) (1)

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (конкурс) (3)

Копия документа, подтверждающего полномочия единоличного исполнительного органа заявителя (1,2,3,4)

Документы, удостоверяющие личность (1,3)

Иные документы, которые, по мнению заявителя, имеют значение для предоставления муниципальной услуги (1,2)

Копия бухгалтерского баланса за предшествующий год, заверенная ИМНС, с приложением формы №2 к балансу (6)

Статистические коды по видам экономической деятельности (5,6)

Образцы заявлений прилагаются.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (целевой способ) (2)

Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (целевой способ) (1)

Копия бухгалтерского баланса за предшествующий год, заверенная ИМНС, с приложением формы №2 к балансу (6)

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель.

При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней.  

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных  дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется Советом общественной контрольной комиссией.  Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы поселения.

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица. 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан , муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение к административному регламенту администрации сельского  поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  поселения, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление»

Главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан ________________________ 

от  ___________________________

фамилия, имя, отчество

проживающего по адресу : ____________________________________

(для юридических лиц – юридический адрес)

Заявление

Прошу предоставить мне муниципальное движимое имущество _____________________________ в аренду (безвозмездное пользование, доверительное управление).

Личная подпись

Дата

Блок-схема административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального движимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  поселения, в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление»

	Заявление 


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 6

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


 Административный регламент администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилищного фонда поселения муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилищного фонда   поселения   в собственность граждан в порядке приватизации» в сельском поселении Микяшевский сельсовет муниципального района Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация поселения),  по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации, проживающие в сельском поселении Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан  (далее – заявитель).

1.8.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Передача жилищного фонда   поселения   в собственность граждан в порядке приватизации»
2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией сельского поселения. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения.

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации сельского поселения о передаче жилищного фонда сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации.

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 60 календарных дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Гражданский кодекс Российской Федерации, 

Закон Российской Федерации от 4 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»,

Федеральный Закон от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

Заявление (далее - запрос), 

Решение органа местного самоуправления  о предоставлении жилого помещения (выдается администрацией поселения),

Копия договора социального найма жилого помещения;

Справка о регистрации по месту жительства, выданная не позднее 30 календарных дней до даты подачи заявления о приватизации жилья (выдается администрацией поселения);

Выписка из финансового лицевого счета, выданная не позднее 30 календарных дней до даты подачи заявления о приватизации жилья;

Копия разрешения органа опеки и попечительства, в случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 2 Закона Российской Федерации от  04.07.1991  года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

Копии паспортов граждан, проживающих в жилом помещении;

Копии свидетельств о рождении  несовершеннолетних, проживающих в жилом помещении;

Нотариально заверенная доверенность в случае, если интересы граждан представляет доверенное лицо;

Нотариально заверенное заявление об отказе от права на приватизацию жилого помещения в случае невозможности личной явки заявителей;

Копия технического паспорта жилого помещения;

Копия кадастрового паспорта на жилое помещение;

Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имуществ

В случае изменения места жительства к заявлению на приватизацию жилья гражданами прилагаются документы:

Справка с прежнего места жительства, начиная с 1 июля 1991 года либо после достижения восемнадцатилетнего возраста;

Справка из учреждения технической инвентаризации объектов недвижимости подтверждающие, что право на бесплатную приватизацию не было использовано по прежнему месту жительства,

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Образец заявления прилагается к настоящему Регламенту.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Кадастровый паспорт на жилое помещение;

Справки, подтверждающие, что ранее право на бесплатную приватизацию не было им использовано;

Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества;

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель, и при наступлении форс-мажорных обстоятельств. Решение о приостановлении муниципальной услуги при наступлении форс-мажорных обстоятельств  принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги– 60 календарных дней.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 56 календарных дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией. Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы сельского поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации. 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан , муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение 

 к административному регламенту администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилищного фонда сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в собственность граждан в порядке приватизации»

Образец заявления

Главе сельского поселения

Микяшевский сельсовет

муниципального района Давлекановский район

Республики Башкортостан

______________________

   (Фамилия, инициалы)

от гр. __________________________________

______________________________________ 
проживающего __________________________

______________________________________ 
тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Просим Вас разрешить нам приобрести общую (долевую, собственную) собственность дом (квартиру  № __________)

По адресу ________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
Прилагаем следующие документы.

В случае приобретения квартиры обязуемся:

Содержать квартиру в исправном состоянии.

Заключить договор на техническое обслуживание и ремонт квартиры.

Доверяем выступать от нашего имени (Ф.И.О., № паспорта одного из членов семьи):

_____________________________________________________________________________ 
Дата, подпись всех совершеннолетних членов семьи:

	№

п/п
	Ф.И.О. (полностью) с учетом всех лиц, проходящих срочную службу в армии и находящихся в командировке
	Родственные отношения
	Год рождения
	Подпись совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие приватизации

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Общая площадь дома (квартиры) ___________________________ кв.м.

Число комнат __________________________________________

«___»_______________ 2012 год. 

Подпись заявителя _______________________________________________ / ________________ 

                                                 (фамилия, инициалы,)                                                     (подпись) 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 «Передача жилищного фонда поселения в собственность граждан в порядке приватизации»

	Заявление гражданина


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 7

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


Административный регламент

администрации сельского поселения  Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам однократно и бесплатно для индивидуального жилищного строительства, находящихся в муниципальной собственности поселения »

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам однократно и бесплатно для индивидуального жилищного строительства, находящихся в муниципальной собственности   поселения» (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации  либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2.  В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация поселения),  по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7. В качестве заявителей могут выступать следующие категории граждан Российской Федерации, имеющих право на получение земельных участков однократно и бесплатно:

1) граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2)молодые семьи, не состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, возраст супругов в которых на дату подачи заявления не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и имеющие одного и более детей, нуждающиеся в жилых помещениях на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, не являющиеся собственниками жилых помещений;

3) работники организаций бюджетной сферы, не состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, не являющиеся собственниками жилых помещений, работающие по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, либо трудовому договору, заключенному на срок не менее трех лет;

4)граждане, имеющие трех или более несовершеннолетних детей,

5)граждане, имеющие ребенка-инвалида.

1.8.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.7. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление земельных участков гражданам однократно и бесплатно для индивидуального жилищного строительства, находящихся в муниципальной собственности  поселения».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения.

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации поселения о предоставлении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности сельского  поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации, 

Земельный кодекс Российской Федерации,

Закон Республики Башкортостан от 5 января 2004 г. № 59-З «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан»,

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 8 ноября 2011 года № 393 «О перечне документов, необходимых для предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства категориям граждан, имеющим право на получение земельных участков однократно и бесплатно»,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) для граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

заявление,

копия документа, удостоверяющего личность;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя гражданина правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан);

2) для молодых семей, не состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, возраст супругов в которых на дату подачи заявления не превышает 35 лет, либо неполных семей, состоящих из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и имеющих одного и более детей, нуждающихся в жилых помещениях на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, не являющихся собственниками жилых помещений:

заявление,

копии документов, удостоверяющих личность супругов или родителя;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

копия свидетельства о браке;

копия свидетельства о рождении ребенка (детей) - для неполной семьи;

копия свидетельства об усыновлении (удочерении) в случае наличия усыновленного ребенка - для неполной семьи;

справка о составе семьи по месту регистрации (выдается администрацией поселения);

выписка из домовой или похозяйственней книги - в случае проживания в индивидуальном жилом доме (выдается администрацией поселения);

справка, выданная государственным унитарным предприятием Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан, о наличии в собственности супругов (родителя) объектов недвижимости по месту жительства супругов (родителя);

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя), ребенка (детей) правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан);

3) для работников организаций бюджетной сферы, не состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, не являющихся собственниками жилых помещений, работающих по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, либо трудовому договору, заключенному на срок не менее трех лет:

заявление,

копия документа, удостоверяющего личность;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

копия трудового договора, заверенная работодателем;

справка о составе семьи по месту регистрации (выдается администрацией поселения);

справка, выданная государственным унитарным предприятием Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан, о наличии в собственности гражданина и членов его семьи объектов недвижимости по месту жительства гражданина и членов его семьи;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя заявителя и каждого члена его семьи правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан);

для подтверждения нуждаемости в жилых помещениях на основаниях, предусмотренных жилищным законодательством, к заявлению прилагается выписка из домовой или похозяйственной книги - в случае проживания в индивидуальном жилом доме(выдается администрацией поселения);

для подтверждения проживания в коммунальной квартире независимо от размеров занимаемого жилого помещения и проживания в общежитии к заявлению прилагаются документы, подтверждающие проживание заявителя в коммунальной квартире или общежитии;

для подтверждения проживания в смежной неизолированной комнате, а также в однокомнатной или двухкомнатной квартире в составе 2 семей и более (в том числе в составе семьи, которая состоит из родителей и постоянно проживающих с ними и зарегистрированных по месту жительства совершеннолетних детей, состоящих в браке) независимо от размеров занимаемого жилого помещения к заявлению прилагаются:

копии свидетельств о браке либо копии паспортов всех проживающих в жилом помещении лиц;

кадастровый либо технический паспорт жилого помещения;

выписка из домовой или похозяйственной книги - в случае проживания в индивидуальном жилом доме (выдается администрацией поселения);

4) для граждан, имеющих трех или более несовершеннолетних детей:

заявление,

копии документов, удостоверяющих личность супругов или родителя;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

копия свидетельства о браке (при наличии);

копии свидетельств о рождении детей или паспорта при достижении ими возраста 14 лет;

справка, выданная органами опеки и попечительства о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя) правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан);

5) для граждан, имеющих ребенка-инвалида:

заявление,

копия документа, удостоверяющего личность;

нотариально удостоверенная доверенность - в случае подачи заявления представителем;

копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта при достижении им возраста 14 лет;

справка, выданная органами опеки и попечительства о наличии либо отсутствии информации (судебного решения) о лишении родительских прав;

копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной учреждением государственной службы медико-социальной экспертизы;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя) правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан).

Копии документов, указанные в пункте 2.11. настоящего Регламента, представляются заверенными в установленном законодательством порядке либо с предъявлением оригиналов документов.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных на имя каждого из супругов (родителя) правах на объекты недвижимости (выписка представляется по Республике Башкортостан),

справка, выданная государственным унитарным предприятием Бюро технической инвентаризации Республики Башкортостан, о наличии в собственности супругов (родителя) объектов недвижимости по месту жительства супругов (родителя).

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

Образец заявления прилагается к настоящему Регламенту.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Приостановление предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель и при наступлении форс-мажорных обстоятельств. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления.

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Качество и доступность характеризуются следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих  дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией. Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы сельского поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации. 

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан , муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение  к административному регламенту администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам однократно и бесплатно для индивидуального жилищного строительства, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения  Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан»

Образец заявления

ГЛАВЕ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МИКЯШЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ДАВЛЕКАНОВСКИЙ  РАЙОН 

РЕСПУБЛИКИ  БАШКОРТОСТАН

___________________________________

                (Фамилия, инициалы)

                                                                                 От ______________________________________ 

                                                                                    (Ф. И. О, гражданина  полностью)

                                                                                  ________________________________________       

Адрес постоянного местожительства:_________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес преимущественного пребывания:_______________________________________________

_____________________________________________________________________________

социальный  номер ________________________________________________________________

удостоверение личности ___________________________________________________________

серия и номер_____________________________________________________________________

кем выдан ________________________________________________________________________

дата выдачи_______________________________________________________________________

место рождения___________________________________________________________________

гражданство___________________________________________________________________

место работы _____________________________________________________________________

Телефон рабочий___________________________ домашний _____________________________

                                                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

              Прошу предоставить мне в собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства земельный  участок, расположенный  по адресу: __________________________

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Кадастровый номер земельного участка: ______________________________________________  

Категория земельного участка: ______________________________________________________  _____________________________________________________________________________ 

Общая площадь земельного участка: ________________________________________кв. метров  

              Руководствуясь ст. ст. 15, 30, Земельного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом  Российской Федерации «О введении Земельного кодекса РФ» от                  25 октября 2001 года № 137 - ФЗ, в соответствии со статьей  10, 10. 1 Закона Республики Башкортостан от 05 января 2004 года № 59-з «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан» 

              Действий, совершенных с целью намеренного ухудшения жилищных условий, я и члены моей семьи не совершали.

              Земельных участков на праве собственности, пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования, аренды для индивидуального жилищного строительства, я и члены моей семьи не имеем.   

              Стоимость землеустроительных работ по формированию и постановке земельного участка на кадастровый учет оплатить согласен. 

              Достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.  

Являюсь _________________________________________________________________________,

                                                                  (ф.и.о., полностью)

Что подтверждается следующими прилагаемыми документами: 

1. _______________________________________________________________________  

_______________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________ 

4. _______________________________________________________________________  

_______________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________ 

6. _______________________________________________________________________ 

«___»_______________ 2012 год. 

Подпись заявителя _______________________________________________ / ________________ 

                                                 (фамилия, инициалы,)                                                     (подпись) 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам однократно и бесплатно для индивидуального жилищного строительства, находящихся в муниципальной собственности поселения  »

	Заявление гражданина


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 8

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


Административный регламент администрации сельского поселения  Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося  в служебном жилом помещении»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет в качестве  нуждающегося в служебном жилом помещении» (далее – Регламент) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу  граждан Российской Федерации либо их уполномоченных представителей. Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее - администрация поселения),  по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, в средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации  (далее – заявитель). Категории граждан, которым предоставляются служебные жилые помещения, устанавливаются постановлением администрации поселения.

1.8.Интересы заявителей, указанных в пункте 1.7. Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Постановка гражданина на учет в качестве  нуждающегося в служебном жилом помещении.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения администрации поселения. 

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации поселения о постановке гражданина на учет  в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении.

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

-  выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

- с 01 июля 2012 года направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), по электронной почте (если это предусмотрено в административном регламенте);

- с 01 июля 2012 года  направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи), через портал государственных и муниципальных услуг (если это предусмотрено в административном регламенте).

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26 января 2006 года № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

Закон Республики Башкортостан от 02.12.2005 года № 250-з «О регулировании жилищных отношений в Республике Башкортостан»;

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от  01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

заявление (далее – запрос). Образец заявления прилагается к настоящему Регламенту.

Ходатайство руководителя организации, учреждения о предоставлении служебного жилого помещения на имя главы сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;

Копия списка граждан, состоящих на учете нуждающихся в получении служебных жилых помещений по месту работы, службы;

Копия трудовой книжки;

Копия трудового договора,

Копия документа о назначении (избрании) на должность ,

Копии паспорта заявителя и членов его семьи или иной документ, удостоверяющий личность;

Справка о составе семьи (выдается администрацией поселения),

Копия лицевого счета (выдается администрацией поселения),

Свидетельства о рождении детей, свидетельство о браке;

Документы о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства;

Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением по месту жительства;

Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением по месту жительства, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи, зарегистрированные в ЕГРП;

Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением по месту жительства, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи, не зарегистрированные в ЕГРП;

Справка о наличии или отсутствии в собственности заявителя, членов семьи жилых помещений;

Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.12. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) к заявителю не предъявляется требование о подаче следующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением по месту жительства, занимаемым гражданином-заявителем и членами его семьи, зарегистрированные в ЕГРП;

Справка о наличии или отсутствии в собственности заявителя, членов его семьи жилых помещений.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.14. 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;

- в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель.

При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев приостановления предоставления муниципальной услуги) являются:  неполное предоставление необходимых документов заявителем,

представление недостоверных документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

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

2.25. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.27. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на запрос – 15 минут;

максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 календарных дней.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.28. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.29. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.30. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.31. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Формирование результата 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, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 26 календарных дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

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

Исполнитель готовит проект постановления.

Глава поселения принимает решение об издании постановления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией. Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы поселения. 

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностного лица администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица. 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан , муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение № 1 к административному регламенту администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет в качестве  нуждающегося в служебном жилом помещении» 

Образец заявления

Главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан _____________________________

от _____________________________,

фамилия, имя, отчество

проживающего ____________________

                                  индекс, адрес

Заявление

Прошу поставить меня на учет в качестве нуждающегося в служебном жилом помещении.

Прилагаю следующие документы:

Личная подпись заявителя

Дата

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Постановка гражданина на учет в качестве  нуждающегося в служебном жилом помещении» 

	Заявление гражданина


	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения



	Регистрация заявления



	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом , обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Подготовка проекта постановления управляющим делами администрации 



	Подписание постановления главой сельского поселения



	Выдача заявителю постановления


	
	Приложение № 9

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


Административный регламент администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, разрешений на ввод объектов при осуществлении реконструкции  объектов капитального строительства»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, разрешений на ввод объектов при осуществлении реконструкции объектов капитального строительства» в сельском поселении Микяшевский сельсовет муниципального района Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации,  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация поселения),  по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели  (далее – заявитель).

1.8.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Подготовка и выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, разрешений на ввод объектов при осуществлении реконструкции объектов капитального строительства»

2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией сельского поселения. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется  главой сельского поселения .

2.3. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении муниципального строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения.

2.5. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

- выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением;

Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

2.7. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 14 дней.

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

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставлением муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации,

Гражданский кодекс Российской Федерации,

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»,

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.11. При обращении за получением муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.11.1. для разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства:

1)заявление (далее - запрос),

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

4) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

5) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

6) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

7) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта;

8) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

2.11.2.для разрешений на строительство, реконструкцию объектов индивидуального жилищного  строительства:

1)заявление

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) градостроительный план земельного участка;

4) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.11.3. для разрешения на ввод объектов в эксплуатацию:

1)заявление, 

2)правоустанавливающие документы на земельный участок;

3)градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

4)разрешение на строительство;

5)акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора);

6)документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

7)документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;

8)документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

9)схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

10)заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

11)документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Документы, указанные в пунктах 2.11.1 и 2.11.2 могут быть направлены в электронной форме.

2.12. Администрацией запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях следующие документы, в распоряжении которых эти документы находятся:

2.12.1. для разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства:

правоустанавливающие документы на земельный участок;

градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

Правоустанавливающие документы на земельный участок направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.12.2. для разрешений на строительство, реконструкцию объектов индивидуального жилищного  строительства:

правоустанавливающие документы на земельный участок;

градостроительный план земельного участка.

Правоустанавливающие документы на земельный участок направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.12.3. для разрешения на ввод объектов в эксплуатацию:

правоустанавливающие документы на земельный участок;

градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

разрешение на строительство,

заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса.

Документы, указанные в пунктах 2, 5, 6, 7, 8 и 9 пункта 2.11.3 настоящего Регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если данные документы, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются администрацией, в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

Образцы заявлений прилагаются к настоящему Регламенту.

2.13. С 01 июля 2012 года на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются:

2.14.2.  для разрешения на ввод объектов в эксплуатацию:

отсутствие документов, указанных в пункте 2.11.3. настоящего Регламента;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.12.3 настоящего Регламента, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, кроме указанных в пункте 2.14.2 настоящего Регламента оснований, является невыполнение застройщиком требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается только после передачи безвозмездно в администрацию, выдавшую разрешение на строительство, сведений о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

2.16. Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации запроса (если это указано в административном регламенте).

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.17. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются: предоставление заявителем не всех документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, которые должен предоставить заявитель, и при наступлении форс-мажорных обстоятельств. Решение о приостановлении муниципальной услуги при наступлении форс-мажорных обстоятельств принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.18. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает 7 календарных дней.

2.19. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.20. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается главой поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.21. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается главой поселения с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг.

2.22. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.24. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги– 30 календарных дней.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.25. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.26. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.27. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.28. Помещение должно быть  оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.3.Осмотр объекта капитального строительства (для разрешения на ввод объектов в эксплуатацию).

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

3.1.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.2.Прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает заявление и пакет документов заявителя и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует заявление и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует заявление в журнале.

Исполнитель рассматривает поступившие документы на предмет комплектности, а также оснований для отказа в приеме документов, приостановлении  предоставления муниципальной услуги.

В случае наличия оснований  в приостановлении предоставления муниципальной услуги исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с предложением о предоставлении недостающих документов. 

В случае наличия оснований в отказе в предоставлении документов исполнитель осуществляет подготовку, согласование и отправку письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является появление основания в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исполнитель запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия необходимые документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 11 рабочих дней.

Результатом данной административной процедуры является получение документов в режиме межведомственного взаимодействия

3.4.Осмотр объекта капитального строительства 

(для разрешения на ввод объектов в эксплуатацию)

Исполнитель осуществляет осмотр объекта капитального строительства для проверки его соответствия:

 - требованиям градостроительного плана земельного участка;

 - требованиям, установленным в разрешении на строительство;

 - параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации.

В случае если при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта исполнителем, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, не проводится. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий дней.

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

Исполнитель готовит проект разрешения.

Глава поселения рассматривает проект разрешения и при отсутствии замечаний, подписывает разрешение. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является издание правового акта.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю документа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией. Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы сельского поселения. 

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации. 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение № 1 к административному регламенту администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, разрешений на ввод объектов при осуществлении реконструкции объектов капитального строительства»

Образцы заявлений

Зарегистрировано:

________________________                                                        

(входящий №, дата)   

Главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан ______________________

                                                                                 От Застройщика ________________________

                                                                                      _______________________________________

 _______________________________________

_______________________________________

(Ф.И.О.,  почтовый адрес,  телефон,



паспортные данные, инн)

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО ОБЪЕКТА

ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

Прошу выдать разрешение на строительство индивидуального жилого дома____________

_____________________________________________________________________________

(с надворными постройками)  ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________    
на земельном участке по адресу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(район, город, муниципальное образование, улица, номер и кадастровый код участка)

сроком на __________________________________________________________________________________

(прописью – лет, месяцев)

При этом сообщаю:                                                                                            

- право на пользование землей закреплено _________________________________________             _____________________________________________________________________________

                                                                   ( наименование документа на право собственности ,

___________________________________________________________________________________

                                  владения, пользования, распоряжения земельным участком )

______________________________________от «_____»____________20___года  №_____________

- градостроительный план земельного участка _____________________________________

                                                           (№, дата градостроительного плана, либо АПЗ, паспорт и др.)

- обязуюсь обо всех изменениях сведений, приведенных в настоящем заявлении, и проектных данных сообщать в ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                     (наименование уполномоченного органа, выдавшего разрешение на строительство)

К заявлению прилагаю документы, для получения разрешения на строительство объекта, в 1 экз. на _____ листах согласно описи.

                                     ЗАСТРОЙЩИК _____________________________________________

                                                                                (подпись, дата)

Разрешение на строительство получил:

____________________________          _____________________      ____________________

         (Должность                                                     подпись                                             Ф.И.О.)

«_______»________________________200___ г.

                                                                         Приложение 2
Зарегистрировано:

(входящий N. дата)                                                                          ________________________________________________

                                                                                                                                                                                     Главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан  _______________________________________

                                                                                        ( Ф.И.О. руководителя)

                                                         от


  (наименование организации, предприятия)

_______________________________________

                               (почтовый адрес, тел.)

расчетный счет ________________________________________________________________________________

кор.счет

БИК____________________________________ИНН ______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО, РЕКОНСТРУКЦИЮ,
КАПИТАЛЬНЫЙ РЕМОНТ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

Прошу выдать разрешение ______________________________________________________________
(разрешение на выполнение всех строительно-монтажных работ - на строительство, отдельных 

этапов работ, подготовительных работ, реконструкцию, капитальный  ремонт – нужное указать,

 наименование объекта)
на земельном участке по адресу:________________________________________________________
    (район, город, муниципальное образование, улица, номер и 

__________________________________________________________________________________                                                  кадастровый код  участка)
сроком на_________________________________________________________

(прописью - лет, месяцев)
При этом сообщаю:
- право на пользование землей закреплено_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
 (наименование документа на право
собственности, владения, пользования, распоряжения земельным участком)
от «____»  _______________   20_____   года   №_________________________

проектная    документация    на    строительство    объекта    разработана    на    основании

№
от  «___ » _________20___г.
        градостроительного плана, АПЗ, постановления, зонального свидетельства

(наименование проектно - изыскательской, изыскательской организации)
имеющей лицензию на выполнение проектных работ, выданную _______________________________________________________________________________________________________________________________

                                     (наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)
от «____» ___________ 20____ года  №


- заключение государственной экологической экспертизы

____________________________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего заключение)
от «____» ____________20____года

- заключение государственной вневедомственной экспертизы__________________________
____________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего заключение

от "
"
200
года N


- распорядительный документ об утверждении проектной документации______________________

(наименование органа, утвердившего проект, и

наименование документа ОТ "___
"__________ 200_ года N___________.

Одновременно информирую об УЧАСТНИКАХ СТРОИТЕЛЬСТВА:
	Инвестор

(наименование организации)
	

	Почтовый адрес, телефон
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Авторский надзор

(наименование организации)
	

	Почтовый адрес, телефон
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	№ лицензии


	

	- №, дата договора


	

	Банковские реквизиты
	р/с

	
	к/с

	
	Банк

	
	БИК

	
	ИНН

	Генподрядчик

(наименование организации)
	

	Почтовый адрес, телефон
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Ф.И.О. ответственного лица, тел., №, дата приказа о назначении
	■         ■

	№ лицензии
	

	№, дата договора
	

	Банковские реквизиты
	р/с

	
	к/с

	
	Банк

	
	БИК

	
	ИНН

	Заказчик (технический надзор)

(наименование организации)
	

	Почтовый адрес, телефон
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	Ф.И.О. ответственного лица, тел. №, дата приказа о назначении
	

	№ лицензии
	

	№, дата договора
	

	Банковские реквизиты
	р/с

	
	к/с

	
	Банк

	
	БИК

	
	ИНН


ОСНОВНЫЕ ПРОЕКТНЫЕ. ПОКАЗАТЕЛИ И ХАРАКТЕРИСТИКИ ОБЪЕКТА
	No. п/п
	Основные показатели объекта
	Объекты жилищно- гражданского назначения
	Объекты

производственного
назначения
	Линейно -

протяженные

сооружения

	1.
	Уровень ответственности здания
	
	
	

	2.
	Общая площадь здания
	
	
	

	Э.
	Производственная площадь
	
	
	

	4.
	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	
	
	

	5.
	Количество этажей
	
	
	

	6.
	Общая площадь квартир
	
	
	

	7.
	Пропускная способность, вместимость
	
	
	

	8.
	Протяженность объекта
	
	
	

	9.
	Производительность
	
	
	

	10.
	Количество рабочих мест
	
	
	

	11.
	Строительный объем
	
	
	

	12.
	Площадь застройки
	
	
	

	13.
	Площадь земельного участка
	
	
	

	14.
	Материал наружных стен
	
	
	

	15.
	Переплеты окон
	
	
	

	16.
	Остекление лоджий
	
	
	

	17.'
	Мероприятия для мало-мобильных групп населения
	
	
	


- обязуюсь обо всех изменениях сведений, приведенных в проекте и в настоящем заявлении, и
проектных данных сообщать в:
  (наименование уполномоченного органа, выдавшего разрешение на строительство)

                      _____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы для получения разрешения на строительство объекта                                     в 1 экз. на          листах согласно описи.
Застройщик   _________________________                                      Заказчик   ______________________
            (Ф.И.О. руководителя)
                                     (Ф.И.О. руководителя)

                        _________________                                                                        __________________

                                                                                              (подпись)                                                                                                                                 (подпись)
             М.П.                                                                             М.П.
Разрешение на строительство получил:

               ( Должность
                                 подпись
                                 Ф.И.О.)
 «       »             
       20        г.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, разрешений на ввод объектов при осуществлении реконструкции объектов капитального строительства»

	Заявление



	Прием заявления управляющим делами администрации сельского поселения



	Визирование заявления главой сельского поселения  



	Регистрация заявления


	Рассмотрение заявления и документов должностным лицом, обработка документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги



	Осмотр объекта капитального строительства (для разрешения на ввод объектов в эксплуатацию) 


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



	Выдача (направление) заявителю документов и  (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги) 


	
	Приложение № 10

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


Административный регламент администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Получение ответа на  обращение граждан»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Получение ответа на  обращение граждан» в сельском поселении Микяшевский  сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу граждан Российской Федерации   (далее – Регламент). Муниципальная услуга предоставляется на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.2. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга будет предоставляться в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются управляющим делами администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация), по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации (далее – заявитель).

1.8.Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в администрацию  и должностным лицам администрации.

1.9.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Получение ответа на  обращение граждан». 

2.2.Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация).

2.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения либо по его письменному распоряжению управляющим делами администрации (далее – должностное лицо).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение вопроса  по обращению заявителя в пределах компетенции администрации и направление информации о результатах его рассмотрения заявителю или мотивированный отказ в рассмотрении обращения.

2.5. Информация, подтверждающая предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), может быть:

- представлена устно должностным лицом при личном приеме заявителя;

- выдана заявителю на бумажном носителе;

-направлена заявителю на бумажном носителе почтовым отправлением;

-направлена в электронном виде.

Форма и способ получения информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.6. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.7.Срок предоставления ответа на письменные обращения.

2.7.1. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.7.2. При направлении запроса другим органам или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

2.7.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.8.Сроки представления ответа в ходе личного приема заявителя.

2.8.1.Личный прием заявителя проводится должностным лицом в соответствии с графиком приема граждан (п.1.5. Регламента).

2.8.2. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в установленном законодательством порядке.

2.8.3. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации или должностного лица, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Конституция Российской Федерации; 
Конституция Республики Башкортостан;
Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ; 

Закон Республики Башкортостан "Об обращениях граждан в Республике Башкортостан" от 12 декабря 2006 г. № 391-з;
Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ; 

Устав сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан
Регламент администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, утвержденный распоряжением главы сельского поселения от 22 февраля 2007 г. № 5;
постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

иные нормативные правовые акты.
Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя  в администрацию.

2.11.Личный прием граждан в администрации производится при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.12.Рассмотрение письменных обращений заявителей осуществляется при их поступлении в администрацию.

2.13.Заявители имеют право направить в адрес администрации следующие виды письменных обращений:

заявление;

предложение;

жалоба.

К обращениям могут быть приложены копии документов, подтверждающих доводы, изложенные в обращениях заявителей.

Образцы письменных обращений прилагаются к настоящему Регламенту.

2.14.Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать:

- наименование администрации, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

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

- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

2.15.Обращение заявителя в форме электронного документа должно содержать:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя,

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа,

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

2.16.В случае необходимости к обращению заявителем прилагаются документы и материалы, либо их копии.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги

2.16.1.При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16.2.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются: 

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Исключение составляют обращения, в которых содержатся  сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. В данном случае обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

-если в обращении обжалуется судебное решение. Обращение возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в соответствующий администрацию или должностному лицу.

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.19. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

 максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на обращение– 15 минут,

максимальный срок предоставления муниципальной услуги (при письменном обращении)  – до 60 календарных дней,  

максимальное время ожидания в очереди при личном приеме –  в зависимости от количества заявителей, но не более 1 часа,

максимальный срок  ожидания в очереди по предварительной записи – 10 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.20. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.21. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.22. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.23. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Для письменного обращения: 

Прием письменного обращения.

Рассмотрение  обращения, обработка документов (информации), необходимых для дачи ответа.

Формирование ответа с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации обращений граждан.

Выдача письменного ответа заявителю.

Аналогичные административные процедуры предусматриваются для обращений, поступивших в форме электронного документа.

3.1.2. Для устного обращения:

Прием заявителя.

Дача устного ответа на обращение либо подготовка письменного ответа.

Выдача письменного ответа заявителю.

3.2.Выполнение административных процедур при рассмотрении письменных обращений

3.2.1.Прием письменного обращения.

Письменное обращение может поступить в администрацию одним из следующих способов:

- при личном обращении в администрацию,

 - почтовым отправлением.

Обращение может поступить в форме электронного документа.

Исполнителем данной административной процедуры является управляющий делами.

Исполнитель принимает обращение  и направляет главе поселения.

Глава поселения визирует обращение и возвращает исполнителю.

Исполнитель регистрирует обращение в журнале.

Исполнитель рассматривает обращение на предмет наличия необходимых реквизитов, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом данной административной процедуры является регистрация обращения

3.2.2 Рассмотрение  обращения, обработка документов (информации), необходимых для дачи ответа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 28 календарных дней. 

При направлении запроса другим органам или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Результатом данной административной процедуры является подготовка письменных ответов заявителю по существу поставленных в обращении вопросов, либо направление обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.2.3. Формирование ответа с внесением сведений о конечном результате услуги в журнал регистрации обращений граждан.

Исполнитель готовит проект ответа на обращение заявителя.

Глава поселения рассматривает проект ответа на обращение, при необходимости вносит поправки. Доработанный ответ на обращение подписывается главой поселения. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий  день.

Результатом данной административной процедуры является письменный ответ на обращение.

3.2.4. Выдача письменного ответа заявителю.

Исполнитель осуществляет выдачу заявителю ответа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут .

Результатом данной административной процедуры является предоставление муниципальной услуги.

3.3.Выполнение административных процедур при рассмотрении устных обращений.

3.3.1. Прием заявителя.

Исполнителем данной процедуры является должностное лицо в соответствии с графиком приема граждан.

На личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Граждане, имеющие установленное законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины, принимаются вне очереди.

Должностным лицом оформляется карточка личного приема гражданина и регистрируется в журнале регистрации личного приема граждан.  В карточке личного приема граждан заносятся фамилия, имя, отчество заявителя, адрес регистрации (проживания), место работы, должность, фамилия должностного лица, ведущего прием, краткое содержание проблемы и информация о результатах рассмотрения обращения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

Результатом данной административной процедуры является регистрация обращения.

3.3.2.Дача устного ответа на обращение либо подготовка письменного ответа.

Должностное лицо по результатам личного приема принимает решение о принятии соответствующих мер по существу обращений заявителей и постановке данных по ним поручений на контроль.

Если в ходе личного приема выясняется, что решение поднимаемых заявителем вопросов не входит в компетенцию администрации, заявителю  разъясняется, куда ему следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в рассмотрении его обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.

Во время личного приема заявитель может сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов, в том числе в целях принятия мер по восстановлению или защите его нарушенных прав, свобод и законных интересов.

Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящим Регламентом порядке. О принятии письменного обращения производится запись в карточке личного приема.

Максимальный срок выполнения административной процедуры, кроме рассмотрения письменных обращений, поданных в ходе личного приема, составляет 20 минут. 

Результатом данной административной процедуры является ответ на обращение.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией.  Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностным лицом администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Персональная ответственность должностного лица администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица администрации. 

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение № 1 к административному регламенту администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Получение ответа на  обращение граждан»

Образцы письменного обращения

В администрацию сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

(либо - главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан _______________)

от ______________________________, 

        фамилия, имя, отчество

проживающего _________________________________

индекс, адрес

Заявление

Личная подпись заявителя

Дата

В администрацию сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

(либо - главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан __________________)

от ______________________________, 

        фамилия, имя, отчество

проживающего _________________________________

индекс, адрес

Предложение

Личная подпись заявителя

Дата

В администрацию сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

(либо - главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан ___________)

от ______________________________, 

        фамилия, имя, отчество

проживающего _________________________________

индекс, адрес

Жалоба

Личная подпись заявителя

Дата

Приложение № 2 к административному регламенту администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Получение ответа на  обращение граждан»

Образцы электронного обращения

В администрацию сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

(либо - главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан _______________)

от ______________________________, 

        фамилия, имя, отчество

адрес электронной почты _________________________________

(либо - проживающего ________________________________

индекс, адрес)

Заявление

Личная подпись заявителя

Дата

В администрацию сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

(либо - главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан)

от ______________________________, 

        фамилия, имя, отчество

адрес электронной почты _________________________________

(либо - проживающего ________________________________

индекс, адрес)

Предложение

Личная подпись заявителя

Дата

В администрацию сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

(либо - главе сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан)

от ______________________________, 

        фамилия, имя, отчество

адрес электронной почты _________________________________

(либо - проживающего ________________________________

индекс, адрес)

Жалоба

Личная подпись заявителя

Дата

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Получение ответа на  обращение граждан»

Письменное (либо электронное) обращение

	Обращение заявителя



	Администрация сельского поселения (глава сельского поселения)


	Регистрация обращения



	Должностное лицо, рассматривающее обращение


	Рассмотрение обращения должностным лицом, обработка документов (информации), необходимых для дачи ответа


	Формирование ответа на обращение



	Выдача письменного (электронного)  ответа на обращение


Устное обращение

	Прием заявителя, его регистрация



	Дата устного ответа на обращение


	
	Приложение № 11

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

№ 30 от 22.06.2012 года


 Административный регламент администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Бухгалтерское обслуживание» 

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Бухгалтерское обслуживание» в сельском поселении Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – поселение) устанавливает последовательность и сроки административных процедур и  принятия решений по предоставлению муниципальной услуги - ведение бухгалтерской, финансовой, статистической и налоговой отчетности учреждения  (далее – Регламент).

1.2. Административные процедуры и действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде.

1.3. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются специалистом 1 категории администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация), оказывающим муниципальную услугу, по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.4. Место нахождения   администрации : 453418, Республика Башкортостан Давлекановский район с.Микяшево, ул. Центральная, д.№ 46, 

          Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3 82 17
1.5. Прием заявителей для предоставления муниципальных услуг производится в соответствии со следующим графиком : 

Понедельник, среда, пятница: с 9- 00 до 18- 00

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00 часов.

Выходной день: суббота, воскресенье.

1.6. Информация, указанная в пунктах 1.4. – 1.5,  размещается на официальном стенде администрации, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.7.В качестве заявителей могут выступать: муниципальные бюджетные  учреждения культуры (далее – заявитель).

1.8.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Бухгалтерское обслуживание». 

2.2.Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – администрация).

2.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом 1 категории  администрации (далее – должностное лицо).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является отсутствие нецелевого использования бюджетных средств, нарушений бухгалтерской и финансовой дисциплины, налоговой и статистической отчетности.

Показателями  непосредственного результата являются:

- соблюдение объемов и сроков сдачи бухгалтерской, финансовой, статистической и налоговой отчетности;

- полнота и своевременность предоставления информации внутренним и внешним пользователям;

- соблюдение сроков выплаты заработной платы (согласно утвержденного графика);

- соблюдение сроков перечисления налогов и сборов в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды (в соответствии с действующим налоговым законодательством).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Условием предоставления услуги является договор о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета администрации (далее – договор).

2.6.Срок предоставления муниципальной услуги предусмотрен договором о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета администрации. Муниципальная  услуга предоставляется с момента подписания сторонами договора и действует до момента расторжения указанного договора в установленном законодательством порядке.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.7.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 21.11.1996г. № 129-ФЗ; 

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
Приказ Минфина России «О порядке доведения бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при организации исполнения федерального бюджета по расходам и источникам финансирования дефицита федерального бюджета и передачи бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств при реорганизации участников бюджетного процесса федерального уровня» от 30.09.2008 № 104н; 

Приказ Федерального казначейства «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов» от 10.10.2008 № 8н; 
Устав сельского  поселения Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;
Положение о бюджетном процессе в сельском поселении Микяшевский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,

постановление администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 01.12.2011 года № 43 «Об утверждении реестра муниципальных услуг сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации от 29.02.2012 года № 8, от 25.04.2012 года № 23 ),

Другие нормативные правовые акты, регулирующими порядок ведения бюджетного учета и отчетности, системы оплаты труда. 
Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8.Для получения муниципальной  услуги заявители  обязаны оформлять своевременно и качественно, в соответствии с действующим законодательством первичные бухгалтерские документы с наименованием и реквизитами учреждения, подписанные руководителем учреждения, а в его отсутствие – заместителем, определенного приказом руководителя учреждения на право подписи.

Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги

2.16.1.При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается главой сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в форме постановления. 

Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги  являются: 

- отсутствие документов, подтверждающих совершение финансово-хозяйственных операций;

- предоставление первичных документов, противоречащих действующему законодательству о бухгалтерском учете, утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетной и приносящей доход деятельности, а так же превышающих доведенные лимиты бюджетных обязательств;

- другие действия, противоречащие положениям вышеуказанного договора о передаче функций по организации и ведению бухгалтерского учета администрации.

Плата за предоставление муниципальной услуги.

Плата за предоставление услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.Сведения о предоставлении муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер и предоставляются всем заинтересованным лицам – пользователям услуги. Доступность бюджетной услуги муниципальным  учреждениям осуществляется в соответствии:

- утвержденного графика документооборота; 

- наличия методической литературы по ведению бухгалтерского учета;

- наличия периодической подписки в сфере бюджетного, бухгалтерского и налогового учета;

- наличие унифицированных бланков;

- доступность программного обеспечения в сфере бухгалтерского учета;

- утвержденного графика работы специалистов бухгалтерии.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги определяется нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

2.13. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары. 

2.14. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.15. Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

3.1. Муниципальная услуга по обеспечению бухгалтерского обслуживания включает в себя:

- формирование в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами о бухгалтерском учете учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности;

- подготовка и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также порядка проведения инвентаризаций;

- контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

- ведение бухгалтерского учета исполнения бюджетных смет обслуживаемых учреждений и органов местного самоуправления; 

- осуществление предварительного контроля над  соответствием заключаемых муниципальных контрактов и договоров объемам ассигнований, предусмотренных бюджетной сметой и лимитами бюджетных обязательств; 

- своевременное и правильное оформление первичных учетных документов и контроль за законностью совершаемых операций;

- контроль над правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам и средствам, полученным за счет доходов от приносящей доход деятельности, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей  в местах их хранения и эксплуатации.

- проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- оформление совместно с юридическими службами материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей и передача в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы;

- принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- организация финансирования получателей бюджетных средств, ведущих учет самостоятельно, а также контроль над исполнением ими бюджетных смет и правильной постановкой бухгалтерского учета; 

- начисление и организация выплаты в установленные сроки заработной платы работникам подведомственных учреждений;

- начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

- организация проведения своевременных расчетов, возникающих в процессе исполнения, в пределах санкционированных расходов, бюджетных смет  с организациями и отдельными физическими лицами;

- ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным за счет  приносящей доход деятельности;

- контроль над использованием выданных доверенностей на получение имущественно-материальных и других ценностей;

- участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете; 

- проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

- широкое применение современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ;

- составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской и статистической  отчетности;

- ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета  и отчетности, относящихся к компетенции бухгалтерских служб;

- обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

- представление отчетности в налоговые органы, бюджетные органы, органы статистики и иные органы;

- представление интересов обслуживаемых учреждений по доверенности в различных организациях (в налоговой инспекции, отделении Пенсионного фонда РФ и др.);

- методическую помощь работникам учреждений по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности;

- осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами организации;

 - контроль расходования средств в соответствии с целевым назначением по утверждённым бюджетным сметам и сметам доходов и расходов по средствам, полученным за счёт доходов от предпринимательской  и иной деятельности.

3.2. Программный продукт обработки данных (с указанием сроков их использования) должен храниться в бухгалтерии не менее 5 (пяти) лет после года в котором они использовались для составления финансовой, бухгалтерской и налоговой отчетности в последний раз.

Первичная документация ежемесячно подшивается с соответствующими журналами операций по счетам бюджетного учета и хранится в бухгалтерии до передачи их в архив.

Чековая книжка и денежные средства хранятся в специальном сейфе, находящемся в оборудованном помещении кассы.

Кассовые отчеты и платежные документы сшиваются и хранятся в офисном шкафу кассы до момента передачи их в архив.

Сохранность первичных учетных документов, учетных регистров и отчетности, а также передачу их в архив обеспечивает специалист администрации.

Выдача бухгалтерской документации из бухгалтерии и из архива работникам, не состоящим в штате   администрации, как правило, не допускается, а в отдельных случаях может производиться только по распоряжению главы сельского  поселения.

Изъятие какой-либо бухгалтерской документации может производиться только органами дознания, предварительного следования прокуратуры и судами на основании постановления этих органов в соответствии с действующим уголовно-процессуальным законодательством.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, полнотой и качеством предоставления услуги, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги – главой сельского  поселения.

4.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения и исполнения специалистом 1 категории администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Ответственность за организацию и ведение бухгалтерского учета и за достоверность и своевременность отчетных данных несет специалист 1 категории администрации в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Персональная ответственность специалиста 1 категории администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалиста. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении   муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

7) отказ учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 
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Административный регламент

 муниципального бюджетного учреждения Микяшевский сельский Дом культуры сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района  Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставления муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6  октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

- Закон РФ от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»; 

- Устав  муниципального бюджетного учреждения Микяшевский сельский Дом культуры сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.  


1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением Микяшевский сельский Дом культуры сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (МБУ Микяшевский СДК) (далее- Учреждение).

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

· организация досуга населения; 

· проведение культурно-массовых мероприятий;

· развитие творческих способностей в клубных формированиях Учреждения.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем участия жителей:

- в культурно-досуговых мероприятиях;

- в работе клубных формирований Учреждения.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе.

1.5.2.Платные услуги предоставляются в соответствии с Перечнем платных услуг, предоставляемых Учреждением.

                              1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

           1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

                  - юридические лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об учреждениях, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

       4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

5. Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

3. Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

4. В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Учреждения.

5. Требования при предоставлении информации об оказании Муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

6. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

7. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу. 

2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень культурно-досугового обслуживания, предоставляемого учреждением;

- перечень клубных формирований, доступных для развития творческих способностей;

- времени показа культурно-досуговых мероприятий;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

вторник – суббота: c 9.00 до 10.00 часов

 выходной: воскресенье, понедельник

2. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется по месту  нахождения Учреждения:

почтовый адрес: 453418, Республика Башкортостан, Давлекановский район, с.Микяшево, ул.Центральная, 40

телефон: (34768) 3-82-17, 3-82-77

Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru
Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания при обращении для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 дней.

2. Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

   - обращение за получением Муниципальной  услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка;

2.7. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанном в пункте 2.2. настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечение коммунальными услугами,

- оснащение средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- материально-техническое оснащение процесса организации досуга.

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.8. Требования к оказываемой муниципальной услуге

1. Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых  мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных  программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил.

2. Обеспечение процесса организации досуга квалифицированным персоналом.

3. Деятельность клубных учреждений должна удовлетворять духовные потребности населения в сценическом искусстве.

4. Гастрольная деятельность любительских творческих коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения, пропаганде достижений  любительского  искусства.

5. Для решения основных задач необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов.

6. Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности муниципальных учреждений культуры, оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных    мероприятий за год.

7. Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- условия размещения учреждения;

- специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

8. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:


Устав учреждения, который должен включать в себя сведения: о юридическом статусе (указание на организационно-правовую форму и форму собственности); о предназначении учреждения; об источниках финансирования, ведомственной принадлежности и подчиненности; о структурных подразделениях, основных направлениях их деятельности. 

       Руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения.


Государственные стандарты и модельные стандарты  деятельности  учреждений  культуры сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан должны составлять нормативную основу практической работы учреждений в области культуры и искусства.


Прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, руководство, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности, технический  паспорт учреждения.

2.9.  Основание предоставления муниципальной услуги


2.9.1. Обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

2.9.2.Организация деятельности по сохранению единства культурного пространства сельского поселения, поддержке и развитию этно-культурных традиций  и обрядов.

III. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, администрация сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан обязана контролировать деятельность учреждений культуры. 

3.2. Основными видами деятельности учреждений культуры являются:

- создание и организация работы коллективов и кружков любительского художественного творчества, любительских объединений и клубных формирований;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов; 

- организация работы разнообразных консультаций, проведение тематических вечеров, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с этно-культурными  традициями и обычаями;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий. 

3.3. Учреждение обязано информировать население сельского поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

3.4. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях, оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций. 

3.5. Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела культуры , или иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в вышестоящие органы. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.6. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется директором Учреждения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и работников, участвующих в оказании муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

5.1. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

- фамилию, имя, отчество; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути жалобы; 

- личную подпись и дату. 

5.4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги:


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 


- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других муниципальных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 


5.5. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.12. Обращение потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.13. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.14. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.15. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействия, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность,или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

5.16. Потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
	
	Приложение № 12

к постановлению главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район

Республики Башкортостан

№ 30 от 22.06.2012 года


Административный регламент

 муниципального бюджетного учреждения Горчаковский сельский клуб  сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района  Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставления муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6  октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

- Закон РФ от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»; 

- Устав  муниципального бюджетного учреждения Горчаковский сельский клуб  сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.  


1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением Горчаковский сельский клуб сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (МБУ Горчаковский СК) (далее- Учреждение).

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:

· организация досуга населения; 

· проведение культурно-массовых мероприятий;

· развитие творческих способностей в клубных формированиях Учреждения.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем участия жителей:

- в культурно-досуговых мероприятиях;

- в работе клубных формирований Учреждения.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется на платной и бесплатной основе.

1.5.2.Платные услуги предоставляются в соответствии с Перечнем платных услуг, предоставляемых Учреждением.

                              1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

           1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

                  - юридические лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об учреждениях, задействованных в предоставлении Муниципальной услуги.

3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

       4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

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

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить информацию о предоставлении Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

5. Заявители, обратившиеся за предоставлением услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется непосредственно заявителю лично или по телефону, электронной почте, указанным в обращении (при наличии соответствующих данных в обращении).

3. Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги сообщается при обращении или по указанному в обращении телефону и/или электронной почте.

4. В любое время с момента приема обращения заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Учреждения.

5. Требования при предоставлении информации об оказании Муниципальных услуг населению: ответ на обращение должен быть полный, точный и оперативный, в вежливой форме, реклама должна соответствовать установленным нормам и содержать полную информацию о предоставляемой услуге.

6. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

8. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу. 

2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень культурно-досугового обслуживания, предоставляемого учреждением;

- перечень клубных формирований, доступных для развития творческих способностей;

- времени показа культурно-досуговых мероприятий;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 

1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

вторник – суббота: c 9.00 до 10.00 часов

выходной: воскресенье, понедельник

3. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется по месту  нахождения Учреждения:

почтовый адрес: 453418, Республика Башкортостан, Давлекановский район, д.Горчаки, ул. Горчаковская, 23

 телефон: (34768) 3-82-17,  

Электронный адрес: Mikash_davl@ufamts.ru
Адрес официального сайта администрации: davlekanovo.tukaeva.ru
2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

1. Максимальное время ожидания при обращении для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 дней.

3. Максимальное время ожидания для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

   - обращение за получением Муниципальной  услуги лица в ненадлежащем состоянии либо нарушением лицом правил общественного порядка;

2.7. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанном в пункте 2.2. настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- обеспечение коммунальными услугами,

- оснащение средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- материально-техническое оснащение процесса организации досуга.

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.8. Требования к оказываемой муниципальной услуге

1. Проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых  мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных  программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил.

2. Обеспечение процесса организации досуга квалифицированным персоналом.

3. Деятельность клубных учреждений должна удовлетворять духовные потребности населения в сценическом искусстве.

4. Гастрольная деятельность любительских творческих коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения, пропаганде достижений  любительского  искусства.

5. Для решения основных задач необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов.

6. Объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности муниципальных учреждений культуры, оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных    мероприятий за год.

7. Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- условия размещения учреждения;

- специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

8. Документы, в соответствии с которыми функционирует учреждение:


Устав учреждения, который должен включать в себя сведения: о юридическом статусе (указание на организационно-правовую форму и форму собственности); о предназначении учреждения; об источниках финансирования, ведомственной принадлежности и подчиненности; о структурных подразделениях, основных направлениях их деятельности. 

       Руководства, правила, инструкции, методики, которые должны регламентировать процесс предоставления услуг, определять методы (способы) их предоставления и контроля, а также предусматривать меры совершенствования работы учреждения.


Государственные стандарты и модельные стандарты  деятельности  учреждений  культуры сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан должны составлять нормативную основу практической работы учреждений в области культуры и искусства.


Прочие документы: штатное расписание, правила внутреннего и трудового распорядка, руководство, инструкции, методики работы с населением и собственной деятельности, технический  паспорт учреждения.

2.9.  Основание предоставления муниципальной услуги


2.9.1. Обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на свободу творчества, равный доступ к участию в культурной жизни и пользованию услугами, предоставляемыми учреждениями культуры.

2.9.2.Организация деятельности по сохранению единства культурного пространства сельского поселения, поддержке и развитию этно-культурных традиций  и обрядов.

III. Административные процедуры.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Являясь ответственным органом за предоставление муниципальной услуги, администрация сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан обязана контролировать деятельность учреждений культуры. 

3.2. Основными видами деятельности учреждений культуры являются:

- создание и организация работы коллективов и кружков любительского художественного творчества, любительских объединений и клубных формирований;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов; 

- организация работы разнообразных консультаций, проведение тематических вечеров, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с этно-культурными  традициями и обычаями;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий. 

3.3. Учреждение обязано информировать население сельского поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги устно (по запросу) и наглядно (реклама в СМИ, афиши, информационные стенды).

3.4. В случае, если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением этих причин, при этом заявителю могут быть даны рекомендации об учреждениях, оказывающих данные виды услуг, с указанием адреса соответствующих государственных, муниципальных и ведомственных организаций. 

3.5. Запросы (жалобы) не рассматриваются в случае, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, ответ либо не дается, либо заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела культуры , или иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в вышестоящие органы. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.6. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется директором Учреждения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и работников, участвующих в оказании муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

5.1. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает: 

- фамилию, имя, отчество; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- изложение сути жалобы; 

- личную подпись и дату. 

5.4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги:


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; 


- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других муниципальных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 


5.5. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

5.6. Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.12. Обращение потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

5.13. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.14. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.15. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействия, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность,или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

5.16. Потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

