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	Башkортостан  Республикаһы

Кушнаренко районы муниципаль районының
ӘХмӘТ ауыл советы 
ауыл билӘмӘһе хакимиӘте
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	администрация сельского поселения

АХМЕТОвский  сельсовет муниципального района Кушнаренковский район
РЕСПУБЛИКа башкортостан


	
	
	


             KАРАР                                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«21» сентябрь    2015 й.  _                    № 47-09                             «21»  сентября    2015  г.
              Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения  Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский  район Республики Башкортостан»
В целях повышения качества, предоставляемых населению сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2012 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года  № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и Уставом сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан» 

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан по адресу: Республика Башкортостан, Кушнаренковский район, с.Ахметово, ул.Центральная, дом 34.       
 3.Считать утратившим силу постановление № 8-25  от 30.08.2012 года администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района  Кушнаренковский район Республики Башкортостан «Об утверждении Административного регламента администрации сельского поселения Ахметовский  сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района  Кушнаренковский район Республики Башкортостан».
4.Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава  сельского поселения                                            З.А.Ялаева

Приложение 

к постановлению главы 

 сельского поселения Ахметовский

сельсовет муниципального района 

Кушнаренковский район 

Республики Башкортостан

Административный регламент

администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет

муниципального района Кушнаренковский  район Республики Башкортостан

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский  сельсовет  муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан»
I. Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению администрацией сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района  Кушнаренковский район Республики Башкортостан (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных книг) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей.

На получение  муниципальной услуги имеют право:

граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;

юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.

1.3.Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения, номера телефонов для справок.

Место нахождения администрации: Республика Башкортостан,  Кушнаренковский  район, село Ахметово, ул. Центральная, дом 34 

Адрес электронной почты: axmet.ss@yandex.ru
       Прием заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13.00 до 14.00):

	Вторник
	с 9до 18 часов

	Среда
	с 9до 18 часов

	Четверг
	с 9до 18 часов

	Пятница
	с 9до 18 часов


 Понедельник -не приемный день

Суббота, воскресенье - выходные дни.

            Справочные тел

             Глава сельского поселения:
          8(34780) , 5-41-33
             Управляющий делами: 
                     8(34780) , 5-41-32
                                                              факс:
8(34780) , 5-41-33
                                                 специалисты:   
8(34780) . 5-41-32
Информирование осуществляется:

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

в письменном виде почтой в адрес главы сельского поселения;

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

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

1.3.1.Публичное устное информирование

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

1.3.2.Публичное письменное информирование

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

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

полное наименование должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу и  осуществляющего прием и консультирование заинтересованных лиц; контактный телефон, график работы, фамилия, имя, отчество;

перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для получения муниципальной услуги;

образец Заявления;

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

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан».

2.2.Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление справок или выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский  район Республики Башкортостан;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной книги на основании пункта 2.8. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах А, Б и В пункта 2.6. не должен превышать 1 рабочего дня.

2.5.Перечень нормативных правовых актов регулирующих отношения, возникающие в процессе предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года, официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30 декабря 2008 года  опубликован в изданиях: "Российская газета", 21 января 2009 года  № 7, "Собрание законодательства РФ", 26  января 2009 года  № 4, ст. 445, "Парламентская газета", 23-29  января  2009 года  № 4;

Конституция Республики Башкортостан от 24 декабря 1993 года, опубликован в  изданиях "Республика Башкортостан", 06 декабря  2002 года , № 236-237(25216-25217), "Советская Башкирия - Известия Башкортостана", 04  ноября  2000 года  № 217 (24697);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в "Российской  газете ", 08  октября  2003 года  № 202, изменения, внесенные Федеральным законом от 10 июля 2012 года № 110-ФЗ, опубликованы на Официальном Интернет - портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru – 12  июля 2012 года;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в  изданиях: "Российская газета", 05 мая2006года№ 95,"Собрание законодательства РФ", 08  мая 2006 года  № 19, ст. 2060,  "Парламентская газета", 11  мая  2006 года № 70-71;

Закон Республики Башкортостан  от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан», опубликован в   "Республики  Башкортостан", 14  декабря 2006 года  № 241(26224);

Федеральным  законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»,   опубликован  в    "Российской  газете", 10   июля 2003 года № 135;

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года  № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительно власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», опубликован в "Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 02  февраля 2012 года  № 4(370), ст. 196;

Устав сельского поселения Ахметовский  сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан принят решением Совета  от 09.12.2013 года № 157.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель обязан предоставить документы:

А. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

паспорт владельца земельного участка,  свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

Б. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

паспорт Заявителя;

справка о регистрации по месту жительства;

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

В. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

паспорт заявителя.

Д. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

паспорт заявителя.

2.6.1Справки и выписки из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Ахметовский  сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента. 

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основанием для отказа в приеме документов является представление неполного перечня документов, перечисленных в п. 2.6.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки, выписки из похозяйственной книги является отсутствие  документов, указанных в пункте 2.6.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, получения результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

2.11Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

Выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. 

В здание  Администрации  оборудуются   информационная  табличка с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.

2.12. Показатели качества предоставления муниципальной услуги.

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

короткое время ожидания услуги;

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов, осуществляющих предоставление услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

первичный прием заявления от заявителя;

рассмотрение заявления;

выдача справок, выписок из похозяйственных книг.

3.1. Первичный приём заявления от заявителя.

Специалист  администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан производит прием заявления лично от заявителя, либо от имени заявителя. 
Заявление может быть представлено уполномоченным лицом, при наличии оригинала доверенности или копии доверенности от заявителя.

На заявлении не допускается применение факсимильных подписей.

При приеме  заявления о выдаче справки или выписки из похозяйственных книг, принятого администрацией сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан в отношении данного заявителя, заявителю – индивидуальному предпринимателю и заявителю – физическому лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность (паспорт); заявителю – юридическому лицу – представить заявление, составленное на фирменном бланке, с  подписью руководителя и печатью организации.

Специалист администрации проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении.

При приеме заявления проставляется номер поступающей  корреспонденции и регистрируется в системе документооборота администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан.

При установлении фактов несоответствия заявления  установленным требованиям специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.

Если  имеются основания  для отказа в приеме заявления,  но заявитель настаивает на его представлении, специалист администрации после регистрации заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении заявления, которое подписывается  главой сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан (или уполномоченным должностным лицом).

Заявитель может направить заявление по почте. Специалист администрации при получении отправления осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям  настоящего Административного регламента. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, специалист администрации в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения, которое подписывается главой Сельского  поселения (или уполномоченным должностным лицом). Заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

3.2. Рассмотрение заявления

После регистрации в администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан заявление рассматривает  глава сельского поселения Ахметовский  сельсовет  муниципального  района Кушнаренковский  район Республики Башкортостан

3.3. Выдача справок, выписок из похозяйственных книг.

Справки, указанные в подпунктах А-Д пункта 2.6. подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

Выдача справок, выписок их похозяйственных книг заявителю фиксируется в администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский  район Республики Башкортостан. 

3.4.Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан.

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

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации  сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский  район Республики Башкортостан положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан:
текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой администрации  ежедневно;
плановый контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.
Глава администрации  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3.Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района  Кушнаренковский район Республики Башкортостан за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4.Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1.Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан в досудебном и судебном порядке.
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский  район Республики Башкортостан.
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 15 дней с момента его регистрации.
5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;
наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7.Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8 Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное 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 сельского поселения Ахметовский сельсовет муниципального района Кушнаренковский район Республики Башкортостан или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10.По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.11.Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

5.12.В случае, 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.

5.13.Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15.Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Управляющий  делами администрации 

сельского поселения                                                             :           З.Х.Кашапова                    
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