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БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06 июнь 2012й.                  № 28                           06 июня 2012г.

В целях усиления контроля за целевым и эффективным использованием средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, выделяемых на капитальный ремонт зданий и сооружений и в соответствии с распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 16 мая 2012 года № 574-р:
1. Установить, что в соответствии с утвержденным Порядком санкционирования оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и администраторов источников финансирования дефицита бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан для подтверждения возникновения денежных обязательств по капитальному ремонту зданий и сооружений представляют в финансовый орган администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в форме электронных копий, созданных посредством сканирования и подписанных электронной цифровой подписью уполномоченного лица, следующие документы:

муниципальный контракт (договор);

сводные сметные расчеты стоимости капитального ремонта;

приказ об утверждении проектной документации;

справки о стоимости выполненных работ и затрат (унифицированная форма № КС-3) и акты сдачи-приемки выполненных работ (услуг) по унифицированной форме № КС-2);

сведения об остатках сметной стоимости работ на переходящих объектах, капитальный ремонт которых подлежит завершению в текущем году.

2. Возложить на получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан ответственность за достоверность информации в представленных документах, а также за целевое и эффективное использование выделенных им средств из бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на управляющего делами сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 

Глава  сельского поселения:                                                          Д.Г. Арсланов
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МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         
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            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
06 июнь 2012й.                  № 29                           06 июня 2012г.
Об утверждении Правил обеспечения наличными деньгами 
организаций, лицевые счета которым открыты в финансовом органе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Законом Республики Башкортостан от 15 июля 2005 года № 205-з «О бюджетном процессе в Республике Башкортостан», Решением Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики  Башкортостан от 20 мая 2011 года № 18 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в сельском поселении Михайловский сельсовет муниципальном районе Уфимский район Республики Башкортостан»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемые Правила обеспечения наличными деньгами организаций, лицевые счета которым открыты в финансовом органе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 
2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 01 декабря 2008 года № 39 «Об утверждении Правил обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения:                                                     Д.Г. Арсланов

Утверждены
Постановлением главы

сельского поселения 

Михайловский сельсовет

муниципального района 
Уфимский район 
Республики Башкортостан

от  06 июня  2012 года № 29
Правила

обеспечения наличными деньгами организаций, лицевые счета которым открыты в финансовом органе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
I. Общие положения


1. Настоящие Правила обеспечения наличными деньгами организаций, лицевые счета которым открыты в финансовом органе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – Правила) устанавливают порядок обеспечения финансовым органом администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – финорган) наличными деньгами получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, созданных ими обособленных (структурных) подразделений, наделенных полномочиями по ведению бюджетного учета, лицевые счета которым открыты в финоргане (далее – получатель средств бюджета), а также бюджетных и автономных учреждений сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (их обособленных подразделений, наделенных полномочиями по ведению бухгалтерского учета), лицевые счета которым открыты в финоргане (далее – неучастник бюджетного процесса), и взноса получателями средств бюджета и неучастниками бюджетного процесса наличных денег.
2. Информационный обмен между получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) и финорганом осуществляется в электронном виде с применением электронной цифровой подписи (далее – в электронном виде) в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан на основании договора об обмене электронными документами, заключенного между финорганом и получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса).
Если у получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса) или финоргана отсутствует соответствующая техническая возможность информационного обмена в электронном виде, обмен информацией между ними осуществляется с применением документооборота на бумажных носителях с одновременным представлением документов на электронном носителе (далее – на бумажном носителе).

Документооборот по обеспечению получателей средств бюджета (неучастников бюджетного процесса) наличными деньгами и взносу ими наличных денег, содержащий сведения, составляющие государственную тайну, осуществляется в соответствии с настоящими Правилами с соблюдением положений законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны.

3. Обеспечение получателей средств бюджета (неучастников бюджетного процесса) наличными деньгами, а также взнос ими наличных денег (далее – операции по обеспечению наличными деньгами) осуществляется со счетов, открытых финоргану в подразделении расчетной сети Центрального банка Российской Федерации (с учетом положений бюджетного законодательства Российской Федерации – в кредитных организациях) на балансовом счете № 40116 «Средства для выплаты наличных денег организациям» (далее – соответствующий счет № 40116) отдельно для операций по обеспечению наличными деньгами:

получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;


бюджетных учреждений сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, автономных учреждений сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, созданных на базе имущества, находящегося в собственности сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 


На соответствующий счет № 40116 поступают средства с лицевого счета финоргана, открытого в подразделении расчетной сети Центрального банка Российской Федерации.

4. В случае зачисления средств в безналичном порядке на соответствующий счет № 40116 не с соответствующих счетов финоргана, финорган не позднее десяти рабочих дней со дня их зачисления на соответствующий счет № 40116 возвращает указанные средства плательщику на основании платежного поручения финоргана, сформированного в соответствии с Положением Центрального банка Российской Федерации от 03 октября 2002 года № 2-П «О безналичных расчетах в Российской Федерации» (далее – Положение 2-П).

5. На соответствующем счете № 40116 допускается наличие остатков средств в течение года (сумм по непредъявленным в течение десяти дней денежным чекам, а также сумм, ошибочно зачисленных и подлежащих возврату в течение десяти рабочих дней).


Наличие неиспользованных остатков средств на соответствующем счете № 40116 по состоянию на 1 января очередного финансового года не допускается.


Финорган не позднее срока, определенного Порядком завершения операций по исполнению бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в текущем финансовом году, оформляет платежные поручения на перечисление сумм остатка средств с соответствующего счета № 40116 на соответствующие счета финоргана с последующим отражением этой операции на соответствующих лицевых счетах как восстановление кассовой выплаты (поступление средств неучастников бюджетного процесса).

II. Обеспечение получателей средств бюджета (неучастников

бюджетного процесса) наличными деньгами

6. Финорган в порядке, установленном совместным Положением Центрального банка Российской Федерации и Министерства финансов Российской Федерации от 13 декабря 2006 года № 298-П и 173н «Об особенностях расчетно-кассового обслуживания территориальных органов Федерального казначейства» (далее – Положение № 298-П/173н), получает в подразделении расчетной сети Центрального банка Российской Федерации (кредитной организации) (далее – учреждение банка) необходимое количество денежных чековых книжек для получения наличных денег с соответствующего счета № 40116.

Глава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (иное уполномоченное лицо) наделяет сотрудника финоргана (далее – уполномоченное лицо финоргана) полномочиями по получению денежных чековых книжек в учреждении банка, по учету и выдаче денежных чековых книжек в порядке, установленном настоящими Правилами.

Денежные чековые книжки подлежат учету и регистрации в Журнале регистрации бланков денежных чековых книжек (далее – Журнал регистрации денежных чеков) по форме согласно приложению № 1 к настоящим Правилам. 

7. Денежные чековые книжки в необходимом количестве выдаются бесплатно получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса) на основании представленного им заявления на получение денежных чековых книжек (далее – Заявление на получение денежных чековых книжек) по форме согласно приложению № 2 к настоящим Правилам.

Перед выдачей денежной чековой книжки получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса) уполномоченное лицо финоргана проверяет наличие всех денежных чеков в данной денежной чековой книжке и на оборотной стороне каждого денежного чека проставляет штамп (при отсутствии технической возможности – письменно) с полным (при наличии сокращенного наименования – сокращенным) наименованием получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса).

Финорган выдает денежную чековую книжку представителю получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), уполномоченному руководителем получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса) на получение денежных чековых книжек. Ответственность за сохранность и учет полученных в финоргане денежных чековых книжек несет получатель средств бюджета (неучастник бюджетного процесса).

8. Получатель средств бюджета (неучастник бюджетного процесса) возвращает финоргану денежные чековые книжки с оставшимися неиспользованными денежными чеками и корешками для последующего их возврата в учреждение банка на основании заявления о возврате неиспользованных денежных чеков, оформленного получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) в простой письменной форме, в котором указываются номера подлежащих возврату неиспользованных денежных чеков, в случае:

закрытия лицевых счетов получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса);

изменения указанного в денежной чековой книжке наименования получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса);

закрытия или изменения реквизитов соответствующего счета № 40116, открытого финоргану в учреждении банка.

После проверки номеров, предъявленных получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) неиспользованных денежных чеков на соответствие номерам, указанным получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) в его заявлении о возврате неиспользованных денежных чеков, уполномоченное лицо финоргана визирует указанное заявление и возвращает денежные чековые книжки с оставшимися неиспользованными денежными чеками и корешками в учреждение банка, ранее выдавшего соответствующие денежные чековые книжки.

Заявление о возврате неиспользованных денежных чеков получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), завизированное уполномоченным лицом финоргана, хранится в установленном законодательством порядке.
9. Для получения наличных денег получатель средств бюджета (неучастник бюджетного процесса) представляет в финорган в соответствии с установленным графиком, но не позднее дня, предшествующего дню получения наличных денег, заявку на получение наличных денег (далее – Заявка), оформленную согласно Порядку кассового исполнения бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в условиях открытия и ведения лицевых счетов для учета операций по исполнению расходов бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, утвержденного постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 01 декабря 2008 года № 42 (далее – Порядок № 42), с учетом особенностей, установленных:
для автономных учреждений (их обособленных подразделений, наделенных полномочиями по ведению бухгалтерского учета) – Порядком проведения кассовых операций со средствами автономных учреждений сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 5 апреля 2012 года № 13 (далее – Порядок № 13);
для бюджетных учреждений (их обособленных подразделений, наделенных полномочиями по ведению бухгалтерского учета) – Порядком проведения кассовых операций со средствами бюджетных учреждений сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 5 апреля № 11 (далее – Порядок № 11).
Заявка оформляется получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) отдельно по каждому лицевому счету и виду средств, за счет которых должны быть выданы наличные деньги: средства бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, средства, поступающие во временное распоряжение получателей бюджетных средств, средства неучастников бюджетного процесса.

10. Финорган осуществляет проверку Заявки в порядке, установленном:

Порядком № 42 – в случае представления Заявки получателем средств бюджета;

Порядком № 42 и Порядком № 13 – в случае представления Заявки автономным учреждением;

Порядком № 42 и Порядком № 11 – в случае представления Заявки бюджетным учреждением.

11. В случае если форма или содержание Заявки не соответствуют установленным требованиям, или подписи на ней будут признаны не соответствующими образцам, имеющимся в Карточке образцов подписей в финоргане, финорган возвращает получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса) Заявку с указанием причины возврата.
12. Если Заявка соответствует требованиям, установленным настоящими Правилами, она принимается к исполнению.

13. Одновременно с Заявкой получатель средств бюджета (неучастник бюджетного процесса) представляет в финорган денежный чек, оформленный отдельно на каждую Заявку.

Получатель средств бюджета (неучастник бюджетного процесса) заполняет денежный чек в соответствии с требованиями, установленными Положением № 298-П/173н.

14. Финорган проверяет правильность оформления представленного получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) денежного чека на соответствие:

сумм, указанных цифрами и прописью;

данных паспорта или иного документа, удостоверяющего личность представителя получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), уполномоченного на получение наличных денег, данным, указанным в денежном чеке и в Заявке;

серии, номера и даты денежного чека и суммы, подлежащей получению, указанных в представленном денежном чеке и в Заявке.

15. Если денежный чек соответствует требованиям, установленным в пункте 14 настоящих Правил, на лицевой стороне принятого от получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса) и проверенного финорганом денежного чека проставляется оттиск печати финоргана с воспроизведением государственного герба Республики Башкортостан (далее – гербовая печать).

Подписи лиц, включенных в Карточку образцов подписей и оттиска печати финоргана к соответствующему счету № 40116, ставятся на лицевой и оборотной сторонах денежного чека.

Финорган возвращает оформленный в установленном порядке денежный чек получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса), при этом расписка получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса) о его получении не требуется.

16. Финорган на основании представленных получателями средств бюджета (неучастниками бюджетного процесса) Заявок, прошедших проверку в соответствии с настоящими Правилами, формирует в установленном порядке в двух экземплярах оформленную согласно приложению № 9 к Порядку № 42 справку (далее – Справка) по соответствующему счету финоргана, средства с которого перечисляются на соответствующий счет № 40116, отдельно по Заявкам.

В Справке указываются серии, номера, даты и суммы денежных чеков, указанных в Заявках, и общая сумма по Справке, на которую оформляются платежные поручения на перечисление средств с соответствующего счета финоргана на соответствующий счет № 40116. 

При этом серии, номера денежных чеков указываются в графе 2 «Номер документа» табличной части Справки.

Справка в учреждение банка не представляется.

17. Финорган передает в учреждение банка платежные поручения на перечисление денежных средств на соответствующий счет № 40116, оформленные в соответствии с требованиями, установленными Положением 2-П и Положением № 298-П/173н.

Передача финорганом в учреждение банка платежных поручений, предусматривающих перечисление денежных средств с соответствующих счетов финоргана на соответствующий счет № 40116, осуществляется с учетом необходимости обеспечения поступления денежных средств на соответствующий счет № 40116:

электронными платежными поручениями не позднее дня выдачи наличных денег; 

платежными поручениями на бумажном носителе – не позднее дня, предшествующего дню выдачи наличных денег.

18. Платежные поручения с отметкой учреждения банка об их исполнении являются основанием для отражения финорганом операций по списанию средств с соответствующих счетов финоргана и по зачислению средств на соответствующий счет № 40116.

Финорган после подтверждения учреждением банка проведения операции по списанию средств с соответствующих счетов финоргана на соответствующий счет № 40116 отражает кассовые выплаты в соответствии с представленными Заявками на соответствующих лицевых счетах, открытых получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса).

19. В случае если в течение десяти дней со дня оформления денежного чека, не считая дня выписки, денежный чек не был предъявлен получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) в учреждение банка, финорган оформляет платежное поручение на перечисление невостребованной суммы с соответствующего счета № 40116 на соответствующий счет финоргана.

Указанное платежное поручение является основанием для отражения финорганом операций по списанию средств с соответствующего счета № 40116, а также операции по зачислению средств на соответствующий счет финоргана, и соответствующих операций на соответствующем лицевом счете, открытом получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса).

20. В случае если предъявленный в учреждение банка денежный чек не принят учреждением банка к исполнению, а также в случае, если денежный чек испорчен, получатель средств бюджета (неучастник бюджетного процесса) представляет в финорган непринятый учреждением банка (испорченный) денежный чек и новый денежный чек. Лицевая сторона не принятого учреждением банка (испорченного) денежного чека перечеркивается уполномоченным лицом финоргана и возвращается получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса).

При этом получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) повторно Заявка не представляется.

На основании представленного получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) не принятого учреждением банка (испорченного) денежного чека финорган формирует в двух экземплярах Справку отдельно по каждому не принятому учреждением банка (испорченному) денежному чеку.

В Справке указываются серия, номер, дата, сумма не принятого учреждением банка  (испорченного) денежного чека, указанного в Заявке, и слово «аннулирован», а также серия, номер, дата, сумма нового денежного чека и слова «взамен аннулированного чека». 

При этом серии, номера денежных чеков указываются в графе 2 «Номер документа» табличной части Справки.

Справка в учреждение банка не представляется.

Первый экземпляр Справки помещается в документы операционного дня к соответствующему счету № 40116.

Второй экземпляр Справки помещается в документы операционного дня к выписке из соответствующего лицевого счета, открытого получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса).

Контроль за правильностью оформления повторно представленного денежного чека осуществляется Финуправлением в соответствии с настоящими Правилами.

21. В случае утери получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) денежного чека в финорган им представляется заявление об аннулировании денежного чека, оформленное в простой письменной форме, на основании которого финорган оформляет платежное поручение на возврат ранее перечисленной согласно Заявке, оформленной на основании утерянного денежного чека, суммы с соответствующего счета № 40116 на соответствующий счет финоргана, с которого ранее производилось перечисление средств.

Данное платежное поручение является основанием для отражения финорганом операций по списанию средств с соответствующего счета 40116, а также операции по восстановлению кассовых выплат, ранее произведенных на соответствующем счете финоргана, а также на соответствующем лицевом счете, открытом получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса).


22. Обеспечение получателей средств бюджета (неучастников бюджетного процесса) при завершении текущего финансового года наличными деньгами, необходимыми для осуществления их деятельности в нерабочие праздничные дни в Российской Федерации в январе очередного финансового года осуществляется в порядке, установленном настоящими Правилами.

III. Взнос получателем средств бюджета (неучастником

бюджетного процесса) наличных денег и учет их Финуправлением
24. На соответствующий счет № 40116 получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) вносятся:

неиспользованные наличные деньги по видам средств: средства бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, средства, поступающие во временное распоряжение получателей бюджетных средств, средства неучастников бюджетного процесса;

суммы средств неучастников бюджетного процесса, поступивших в наличной форме в кассу неучастника бюджетного процесса.

25. Взнос (возврат) получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) наличных денег осуществляется по объявлению на взнос наличными (далее – Объявление на взнос), форма которого утверждена Положением Центрального банка Российской Федерации от 24 апреля 2008 года № 318-П «О порядке ведения кассовых операций и правилах хранения, перевозки и индексации банкнот и монеты Банка России в кредитных организациях на территории Российской Федерации», в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами Банка России, с учетом особенностей, предусмотренных Положением № 298-П/173н.

Оформление получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) Объявления на взнос осуществляется с учетом следующих требований:

в поле «Источник поступления» получатель средств бюджета (неучастник бюджетного процесса) указывает наименование соответствующего вида средств;

при взносе неучастником бюджетного процесса наличных денег в поле «Источник поступления» указываются коды классификации операций сектора государственного управления (далее – КОСГУ) и аналитические коды, предназначенные для учета кассовых операций неучастников бюджетного процесса.
Для учета операций с субсидиями, предоставленными бюджетным и автономным учреждениям в соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, и бюджетными инвестициями, предоставленными бюджетным и автономным учреждениям в соответствии с абзацем вторым пункта 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации, указываются коды КОСГУ, аналитические коды и коды субсидий.

26. Финорган на основании выписки учреждения банка из соответствующего счета № 40116 и информации, содержащейся в приложенных к ней ордерах к Объявлениям на взнос (далее – Ордер), не позднее дня, следующего за днем получения выписок учреждения банка, оформляет электронные платежные поручения (при отсутствии соответствующей технической возможности – в необходимом количестве экземпляры платежных поручений на бумажном носителе) на перечисление денежных средств с соответствующего счета № 40116 на соответствующие счета Финоргана и передает их в учреждение банка.

Платежные поручения на перечисление денежных средств с соответствующего счета № 40116 на соответствующие счета финоргана, приложенные к выписке учреждения банка из соответствующего счета № 40116, являются основанием для отражения финорганом операций по списанию средств с соответствующего счета № 40116 и по зачислению средств на соответствующие счета финоргана.

27. Если в Объявлении на взнос не указаны или неверно указаны наименование получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса) и (или) номер его лицевого счета, а также если получателем средств бюджета не указан или неверно указан код бюджетной классификации Российской Федерации, код КОСГУ и аналитические коды, то Финуправление не позднее десяти рабочих дней со дня поступления денежных средств на соответствующий счет № 40116 по указанному Объявлению на взнос перечисляет поступившие средства:

на соответствующий счет финоргана для учета операций                               со средствами получателей средств бюджета;
на соответствующий счет финоргана, открытый для учета операций                     со средствами неучастников бюджетного процесса.

IV. Указания по заполнению форм документов, 

представленных в приложениях к Правилам

29. Журнал регистрации денежных чеков ведется финорганом                     на бумажном носителе в следующем порядке.

Журнал регистрации открывается финорганом на каждый соответствующий счет № 40116, открытый финоргану в учреждениях банка. В случае отсутствия операций по соответствующему счету № 40116 Журнал регистрации денежных чеков на указанный соответствующий счет № 40116 не открывается.

Журнал регистрации денежных чеков должен быть прошнурован, пронумерован и опечатан оттиском гербовой печати на оборотной стороне последней страницы, на которой делается запись «В этом журнале пронумеровано и прошнуровано______листов». Общее количество прошнурованных листов Журнала регистрации денежных чеков заверяется главой администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (или иного уполномоченного лица) и главного бухгалтера финоргана (его заместителя), проставляются расшифровки подписей, содержащих фамилию и инициалы, а также дата подписания, оформленная словесно-цифровым способом.

При открытии Журнала регистрации денежных чеков финорганом                         в заголовочной части формы указывается:

по строке «Финансовый орган» - полное (сокращенное) наименование финоргана;

по строке «Наименование учреждения банка» – полное наименование учреждения банка, в котором финоргану открыт соответствующий № 40116, с отражением в кодовой зоне заголовочной  части формы: номера счета, банковского идентификационного кода (БИК) и корреспондентского счета учреждения банка;

в кодовой зоне заголовочной части формы – дата открытия Журнала регистрации денежных чеков в последовательности «день месяца, месяц, год» (день месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например, 00.00.0000).

Каждая заполненная страница Журнала регистрации денежных чеков подписывается уполномоченным лицом финоргана с указанием расшифровки подписи, содержащей инициалы и фамилию, а также должности, телефона и даты последней записи на указанной странице.

Подчистки и неоговоренные исправления в Журнале регистрации денежных чеков не допускаются. Сделанные исправления заверяются подписями.

Запись в Журнале регистрации денежных чеков, в которой допущена ошибка при ее формировании, подлежит аннулированию путем зачеркивания                     и нанесения надписи «аннулировано» с подтверждением подписью уполномоченного лица финоргана и указанием даты аннулирования.

При закрытии Журнала регистрации денежных чеков в кодовой зоне заголовочной части формы указывается дата закрытия Журнала регистрации денежных чеков в последовательности «день месяца, месяц, год» (день месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например, 00.00.0000), соответствующая дате последней записи в Журнале регистрации денежных чеков.

При закрытии Журнала регистрации денежных чеков, в случае наличия      в нем незаполненных строк (записей), указанные строки подлежат обязательному зачеркиванию в момент закрытия Журнала регистрации денежных чеков.

Табличная часть Журнала регистрации денежных чеков заполняется следующим образом:

в графе 1 – порядковый номер записи;

в графе 2 – серия, номер первого и номер последнего денежных чеков                            в денежной чековой книжке, полученной финорганом в учреждении банка;

в графе 3 – дата получения денежной чековой книжки в учреждении банка;

в графах 4 и 5 – соответственно инициалы, фамилия, а также личная подпись уполномоченного лица финоргана, получившего денежную чековую книжку в учреждении банка;

в графе 6 – дата выдачи получателю средств бюджета (неучастнику бюджетного процесса) денежной чековой книжки финорганом;

в графе 7 – наименование получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), которому выдана денежная чековая книжка;

в графе 8 – номер и дата Заявления на получение денежных чековых книжек;

в графе 9 и 10 – соответственно инициалы, фамилия и личная подпись представителя получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), которому была выдана денежная чековая книжка.

30. Заявление на получение денежных чековых книжек заполняется получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса)                         в следующем порядке.

В заголовочной части формы Заявления на получение денежных чековых книжек указывается:

в наименовании формы – номер, присвоенный получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса);

дата формирования Заявления на получение денежных чековых книжек, оформленная словесно-цифровым способом, с ее отражением в кодовой зоне заголовочной части формы в последовательности «день месяца, месяц, год» (день месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например, 00.00.0000);

по строке «Наименование получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса)» свое полное (сокращенное) наименование,                             с отражением в кодовой зоне заголовочной части формы ИНН получателя средств бюджета и его кода по Сводному реестру главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики  Башкортостан, главных администраторов и администраторов доходов бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – Сводный реестр) (для получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан);

по строке «Финансовый орган» – полное (сокращенное) наименование финоргана.

В содержательной части Заявления на получение денежных чековых книжек получателем средств бюджета (неучастником бюджетного процесса) указывается необходимое количество денежных чековых книжек (прописью и в цифровом значении), количество листов в денежной чековой книжке,                  а также должность, фамилия, имя и отчество представителя получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), уполномоченного                           на получение денежных чековых книжек, и реквизиты документа, удостоверяющего его личность: наименование, номер документа, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи.
Представитель получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), уполномоченный на получение денежных чековых книжек, ставит свою подпись в строке «Подпись доверенного лица______ удостоверяем», которая заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера (уполномоченными руководителем лицами) получателя средств бюджета (неучастника бюджетного процесса), с указанием расшифровки подписей                и даты подписания Заявления на получение денежных чековых книжек.

При принятии решения финорганом об удовлетворении Заявления                     на получение денежных чековых книжек уполномоченным лицом, ответственным за правильность осуществления проверки Заявления                         на получение денежных чековых книжек, заполняется поле «Отметка финансового органа о выдаче денежных чековых книжек» с указанием серии, номера первого и номера последнего денежного чеков в выданной чековой книжке.

В поле «Отметка финансового органа о выдаче денежных чековых книжек» предусматриваются подписи:

уполномоченного лица с указанием должности, расшифровки подписи, содержащей инициалы и фамилию, и номера телефона;

главы администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (иного уполномоченного лица) и главного бухгалтера финоргана (его заместителя) с указанием расшифровки подписей, содержащей инициалы и фамилию, и даты, оформленной словесно-цифровым способом.

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06 июнь 2012й.                  № 30                           06  июня 2012г.
    Об утверждении Перечня муниципальных услуг и муниципальных функций, исполняемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в новой редакции

В целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Перечень муниципальных услуг и муниципальных функций, исполняемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в новой редакции 
( Приложение 1 и 2 ).
Глава сельского поселения:                                                      Д.Г. Арсланов

Приложение 1

к постановлению администрации

сельского поселения Михайловский сельсовет

муниципального района Уфимский район
от  0 6 июня 2012  № 30
Перечень муниципальных услуг, выполняемых администрацией  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	№
	Наименование

муниципальной услуги
	Нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной услуги

	Исполнитель 
муниципальной 
услуги
	Вид муниципальной  услуги (платная, бесплатная)
	 Получатель 
муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	В сфере общегосударственных вопросов

	1
	Выдача  физическим лицам  справок о составе семьи, выписок из домовых  книг и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений  населенных пунктов сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1. Конституция Российской Федерации, 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации, 

3.Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

4. Федеральный закон от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 
5. Жилищный кодекс РФ 

6. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет 
	бесплатная
	Физическое лицо

	2
	Рассмотрение обращений граждан


	1. Конституция Российской Федерации, 

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

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

4. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	
	Муниципальные услуги в сфере архивного дела

	3
	Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

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

3. Федеральный закон от 22 октября 2004г №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации

4. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан


	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	
	Муниципальные услуги  в сфере земельных отношений

	4
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	1. Градостроительный кодекс

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

3.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

4. Правила землепользования и застройки на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан


	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо


	5
	Выдача градостроительного плана земельного участка
	1. Градостроительный кодекс

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

3.Устав сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

4. Правила землепользования и застройки на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.


	Администрация сельского поселения  Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо

	6
	Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина право на земельный участок


	1.Конституция Российской Федерации;

2.Гражданский кодекс Российской Федерации;

3.Федеральный закон от 07.07.2003г № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

4. Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5.Федеральный Закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

6.Федеральный закон от 30.06.2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества";

7.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо

	
	Муниципальные услуги в сфере архитектуры и строительства

	7
	Перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение


	1. Конституция Российской Федерации 

2.Градостроительный кодекс РФ,

3. Жилищный кодекс РФ 

4.  Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо

	8
	Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
	1. Конституция Российской Федерации 

2.Градостроительный кодекс РФ,

3. Жилищный кодекс РФ 

4.  Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо

	9
	Выдача разрешений на строительство


	1. Конституция Российской Федерации 

2.Градостроительный кодекс РФ,

3. Жилищный кодекс РФ 

4.  Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо

	10
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию


	1.Градостроительный кодекс РФ; 

2. Земельный кодекс РФ; 

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 

4. 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»; 

5. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое лицо

	11
	Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1. Конституцией Российской Федерации;

2. Градостроительный кодекс Российской Федерации;

3. Федеральный закон от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

5. Устав  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	
	

	
	В сфере жилищно-коммунального хозяйства

	12
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг
	1.  Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
2. Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 « О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ  по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

4.Жилищный кодекс Российской Федерации;
5. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатно
	Физическое лицо

	13
	Признание граждан сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

	1.Жилищный кодекс Российской федерации;

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

3. Приказ Минрегиона России от 25.02.2005 года № 17 «Методические рекомендации для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на  учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».

4.Решение Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 22.09.2011г. № 40 « Об утверждении Порядка признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

	Администрация сельского поселения Дмитриевский сельсовет
	бесплатно
	Физическое лицо

	
	В сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом

	14
	Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности и информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду


	1.Конституция Российской Федерации; 

2. Гражданский кодекс РФ;

3.Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
4. Федеральный закон от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

5. Федеральный закон от  22.07.2008г N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" 

6. Федеральный закон от 26.07. 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции" 

7.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатно
	Физическое  и юридическое лицо

	
	В сфере культуры

	15
	Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
	1 Федеральный закон РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

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

3. Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 20 февраля 2008 г. N 32 "Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений)"

4. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	
	Физическое и юридическое лицо


Управляющая делами администрации:                                                                                                                                                  Г.Н. Исламова
Приложение 2
к постановлению администрации

сельского поселения Михайловский сельсовет

муниципального района Уфимский район
от 06 июня 2012г.  № 30
Перечень муниципальных функций, выполняемых администрацией  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	№
	Наименование

муниципальной функции
	Нормативный акт, устанавливающий осуществление муниципальной функции
	Исполнитель муниципальной функции
	Вид муницип. функции  (платная, бесплатная)
	Получатель муниципальной функции

	В сфере общегосударственных вопросов

	1
	Формирование. Утверждение и исполнение бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и контроль за его исполнением
	1.Бюджетный кодекс Российской Федерации

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

3.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет 
	
	

	2
	Организация подготовки и обучения населения сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

2. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	3
	Организация обеспечения первичных мер пожарной безопасности в границах сельского поселения
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

2.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет 
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	4
	Организация газоснабжением населения сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в границах сельского поселения
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

2.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	
	

	5
	Организация благоустройства и озеленения территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

2.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

	Администрация сельского поселения Миэхайловский сельсовет
	бесплатная
	

	6
	Размещение муниципального заказа путем проведения запроса котировок и торгов в форме конкурса, аукциона и  ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1. Конституция Российской Федерации. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации.

3. Бюджетный кодекс Российской Федерации.

4. Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (далее - Закон N 94-ФЗ).

5. Федеральный закон Российской Федерации от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции".
6.  Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. N 807 "Об утверждении Положения о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры";

7. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 г. N 147 "Об утверждении Положения о пользовании официальными сайтами в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами";
8. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	
	

	
	В сфере архивного дела

	
	

	8
	Хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов


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

2. Федеральный закон от 22 октября 2004г №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации

3 Устава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	9
	Согласование номенклатур дел, инструкций по делопроизводству, описей дел по личному составу, актов на списание документов с истекшим сроком хранения
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

2. Федеральный закон от 22 октября 2004г №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации

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

4. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	
	В сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом

	

	10
	Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности
	1.  Федеральный Закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	
	Физкультура и спорт

	

	11
	Организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 


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

2. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
 
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое  и юридическое лицо

	
	В сфере культуры
	

	12
	Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов
	1. Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

2. Федеральный закон от 29.12.1994 г. №78-ФЗ «О библиотечном деле»
3.Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое и юридическое лицо

	
	
	В сфере автотранспорта
	
	
	

	13
	Создание условий по оказанию транспортных услуг населению и закрепление маршрутов за перевозчиками, оказывающими автотранспортные услуги населению сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
	1 Федеральный закон РФ от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

2. Устав сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

	Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет
	бесплатная
	Физическое и юридическое лицо


Управляющая делами администрации:                                                                                                                                                      Г.Н. Исламова
БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06 июнь 2012й.                  № 31                           06  июня 2012г.

Об утверждении Порядка формирования и ведения перечня муниципальных услуг администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

        Во исполнение Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства РФ № 1993-р от 17 декабря 2009 года «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», в целях реализации постановления Правительства Республики Башкортостан от 21 апреля 2009 года № 147 «О порядке формирования и ведения Перечня государственных услуг Республики Башкортостан», постановления Правительства Республики Башкортостан от 30 июля 2009 года № 300 «Об утверждении Перечня государственных услуг Республики Башкортостан», постановления Правительства Республики Башкортостан от 25 октября 2010 года № 385 «О государственных информационных «Реестр государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан» и «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан», в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район  Республики Башкортостан, утвержденным решением Совета муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан № 1 от 21 декабря 2005 года,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  (Приложения 1, 2).

2. Утвердить Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципальном районе Уфимский район Республики Башкортостан (Приложение 3).

3.Обнародовать данное постановление в установленном законом порядке.

     4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения:                                                      Д.Г. Арсланов

Приложение 1

к постановлению администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район РБ

от  06 июня 2012 г.  № 31

Порядок 

формирования и ведения перечня муниципальных услуг, 

предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - Порядок), регулирует правоотношения, связанные с формированием и ведением перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее - перечень муниципальных услуг, муниципальные услуги) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –Федеральный закон № 210-ФЗ).

1.2. Целью ведения перечня муниципальных услуг является оптимизация предоставления муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет , муниципальных услугах, их объеме и качестве.

1.3. Ведение перечня  муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:

· обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;

·  обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах; 

· обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации; 

· формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан; 

· обеспечение соответствия деятельности органов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

2. Принципы формирования и ведения перечня муниципальных услуг

2.1. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:

· единства требований к определению и включению муниципальных услуг в перечень муниципальных услуг; 

· полноты описания и отражения муниципальных услуг в перечне муниципальных услуг; 

· публичности перечня муниципальных услуг; 

· обеспечения взаимосвязи требований ведения перечня муниципальных услуг с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан; 

· периодического пересмотра требований к описанию муниципальных услуг, предусмотренных перечнем муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей. 

3. Использование перечня муниципальных услуг

3.1. Перечень муниципальных услуг, составленный в соответствии с требованиями настоящего Порядка, используется при формировании реестра расходных обязательств сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

3.2. Предоставление и финансирование муниципальной услуги предусматривает ее обязательное предварительное отражение в перечне муниципальных услуг.

3.3. Перечень муниципальных услуг входит в сводный  реестр сведений об услугах (функциях) и размещается на региональном (федеральном) портале  государственных и муниципальных услуг (функций).

4. Содержание перечня муниципальных услуг

4.1. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.

4.2. Перечень муниципальных услуг включает сведения о следующих государственных (муниципальных) услугах:

4.2.1 о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

4.2.2 о государственных услугах, предоставляемых администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан при осуществлении отдельных государственных полномочий;

4.2.3 об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, включаемых в перечень муниципальных услуг в случаях и порядке, установленных действующим законодательством Российской Федерации;

4.2.4 об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Муниципальная услуга в перечне муниципальных услуг описывается через следующие параметры:

4.3.1 порядковый номер (указывается для каждой муниципальной услуги в рамках перечня муниципальных услуг);

4.3.2 номер расходного обязательства согласно Реестру расходных обязательств  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

4.3.3
наименование муниципальной услуги;

4.3.4
наименование и реквизиты нормативного правового акта, устанавливающего предоставление муниципальной услуги, утверждающего регламент и (или) стандарт качества предоставления муниципальной услуги (при наличии утвержденных нормативных правовых актов);

4.3.5
натуральный показатель оценки услуги (единица измерения) - показатель для идентификации и измерения муниципальной услуги;

4.3.6
субъект услуги - лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу;

4.3.7
результат предоставления муниципальной услуги;

4.3.8
потенциальный потребитель услуги - получатель муниципальной услуги;

4.3.9 способ установления цены муниципальной услуги - способ расчета стоимости муниципальной услуги (норматив и (или) тариф) на единицу измерения.

Форма заполнения перечня муниципальных услуг прилагается (Приложение 2).

5. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг

5.1. Формирование и ведение перечня муниципальных услуг осуществляется уполномоченным органом.

5.2. В процессе формирования и ведения перечня муниципальных услуг уполномоченный орган осуществляет: 

· сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных; 

· методическое обеспечение ведения перечня муниципальных услуг; 

· организацию предоставления сведений из перечня муниципальных услуг;

· контроль за соблюдением правил ведения перечня муниципальных услуг. 

5.3. Перечень муниципальных услуг утверждается постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

5.4. Включение, исключение муниципальной услуги из перечня муниципальных услуг и внесение изменений в данный перечень муниципальных услуг осуществляются на основании постановления администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

5.5. Основанием для включения муниципальной услуги в перечень муниципальных услуг являются нормативные правовые акты Российской Федерации, а также муниципальные правовые акты сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

5.6. Сведения из перечня муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются уполномоченным органом потребителям муниципальных услуг по запросам в форме выписки из перечня муниципальных услуг.

5.7. Сведения из перечня муниципальных услуг предоставляются потребителям муниципальной услуги бесплатно.

Приложение 2

к постановлению  администрации

 сельского поселения 
 Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский район РБ

от  06 июня 2012 г. № 31

Перечень муниципальных услуг

	№

п/п
	Номер расходного обязательства согласно Реестру расходных обязательств 


	Наименование муниципальной  услуги
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта, устанавливающего предоставление муниципальной услуги, утверждающего регламент и (или) стандарт качества предоставления муниципальной услуги (при наличии утвержденных нормативных правовых актов)
	Показатели, характеризующие объем муниципальной услуги (в соответствующих единицах измерения)
	Наименование исполнительного органа муниципальной  власти Республики Башкортостан, организации, которые предоставляют муниципальную услугу
	Результат предоставления муниципальной  услуги (для получателя)
	Получатель муниципальной  услуги
	Стоимость предоставления муниципальной  услуги 
(для получателя), рублей; наименование и реквизиты нормативного правового акта, обосновывающего стоимость муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Управляющая делами                                                                                                                                                                         Г. Н.Д. Исламова

Приложение 3  к постановлению администрации  

                                                                                          сельского поселения 
                                                                                          Михайловский сельсовет
муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан

от 06 июня 2012 г. № 31

Порядок

разработки и утверждения административных

регламентов предоставления муниципальных услуг

Раздел I. Общие положения.

1.Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - Порядок) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»(далее Федеральный закон № 210-ФЗ) устанавливает требования к разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг (далее - административный регламент) администрацией сельского поселения   Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 

2.Целью разработки административного регламента является повышение качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе:

а) упорядочение административных процедур;

б) устранение избыточных административных процедур, если это не противоречит федеральному и региональному законодательству;

в) сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги; применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации; снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, в том числе за счет реализации принципа «одного окна»; использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

г) сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги. Структурное подразделение администрации муниципального образования, осуществляющее подготовку административного регламента, может установить в нем сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.

Раздел II. Требования к содержанию административных регламентов

1. Административные регламенты разрабатываются в строгом соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги. Структура и содержание проекта административного регламента должны соответствовать главе 3 Федерального закона № 210-ФЗ и  содержать разделы, устанавливающие:

1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги;

3) состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме;

4) формы контроля за исполнением административного регламента;

5) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

К административному регламенту могут прилагаться:

- бланки заявлений для получения услуги;

- информация об организациях, учреждениях, участвующих в предоставлении услуги (при наличии).

2. Раздел 1: «Общие положения» состоит из следующих подразделов:

1) наименование административного регламента и цели его разработки в соответствии с п.п.2.  п.1 настоящего Порядка.

Наименование административного регламента определяется структурным подразделением администрации сельского поселения, к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, с учетом формулировки соответствующей редакции положения нормативного правового акта, которым предусмотрена такая муниципальная услуга.

2)
перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление    муниципальной    услуги,    с    указанием    их   реквизитов    (вид
нормативного правового акта, орган, принявший (издавший) акт, дата и номер акта,
источник его официального опубликования);
3) описание заявителей (физических и (или) юридических лиц), имеющих право
в     соответствии     с     нормативными     правовыми     актами,     непосредственно
регулирующими предоставление муниципальной услуги, на ее предоставление;
4) порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления
муниципальной услуги, предусматривающий следующие сведения:
а) информацию о местах нахождения и графике работы администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостана, предоставляющего муниципальную услугу;
способы получения информации о местах нахождения и графиках работы
государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций,
обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а
также о месте нахождения и графике работы многофункционального центра
предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии такого
центра);
б)
справочные   телефоны   сельского поселения,   предоставляющего    муниципальную    услугу,    в    том    числе    номер    телефона- автоинформатора (при его наличии);
в)
адрес официального сайта администрации муниципального района Уфимский район Республики     Башкортостан     содержащего     информацию     о     предоставлении муниципальной услуги;
г)
порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в
том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;
д)
порядок, форму и место размещения информации, указанной в подпунктах
"а" - "г" настоящего пункта, в том числе на информационных стендах в местах
предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном
сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

3. Раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» состоит из следующих подразделов:

1) наименование муниципальной услуги;

2) наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

3) результат предоставления муниципальной услуги;

4) срок предоставления муниципальной услуги;

5) правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

7) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

9) размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

11) срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

12) требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

13) показатели доступности и качества муниципальных услуг;

14) иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме) и особенности  предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре (при наличие такого центра) 

4. Раздел 3: «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» состоит из подразделов,    соответствующих    количеству    административных   процедур, логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении    муниципальной    услуги,    имеющих    конечный    результат    и
выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.
Описание каждого административного действия содержит следующие
обязательные элементы:
а) юридические факты, являющиеся основанием для начала административного
действия;


б)сведения о муниципальном служащем (должностном лице), ответственном за
выполнение административного действия;
в)
содержание   административного   действия,   продолжительность   и   (или)
максимальный срок его выполнения;
г)критерии принятия решений;
д)
результат  административного действия  и  порядок  передачи результата,
который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для
начала исполнения следующего административного действия;
е)
способ фиксации результата выполнения административного действия, в том
числе   в   электронной   форме   (если   соответствующая   муниципальная   услуга
предоставляется в электронной форме).
Требования к порядку выполнения административных процедур включают
следующие сведения:
а)
информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной
услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в
том числе в электронной форме (если соответствующая муниципальная услуга
предоставляется   в   электронной   форме),   порядке   их   представления,   способах
удостоверения верности копий документов, если их представление предусмотрено
нормативными       правовыми       актами,       непосредственно       регулирующими
предоставление муниципальной услуги.
Предусмотренные нормативными правовыми актами, непосредственно
регулирующими предоставление муниципальной услуги, формы заявлений и иных
документов, представляемых заявителем, приводятся в качестве приложений к
административному регламенту, за исключением случаев, когда соответствующими
нормативными правовыми актами прямо предусмотрена свободная форма этих
документов;
б)
требования к выполнению отдельных административных процедур в рамках
предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми
актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги.
В случае если муниципальная услуга предоставляется в электронной форме,
указанный раздел административного регламента, помимо перечисленных в
настоящем пункте, устанавливает иные особенности выполнения административных
процедур в электронной форме в соответствии со статьей 10 Федерального закона N
210-ФЗ.
5. Раздел 4: «Формы контроля за исполнением административного регламента» состоит из следующих подразделов:

а) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ответственными должностными лицами решений;

б) ответственность муниципальных служащих, должностных лиц администрации муниципального образования  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

в) положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

6. В разделе 5: «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных  лиц, муниципальных служащих» устанавливается досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, и указываются:

а) информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) предмет досудебного (внесудебного) обжалования;

в) исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо для приостановления ее рассмотрения;

г) основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования;

д) права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

е) должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

ж) сроки рассмотрения жалобы;

з) результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Раздел III. Общие требования к разработке проектов , утверждению  и внесению изменений в административные регламенты 
3.1 Уполномоченный орган (должностное лицо) администрации разрабатывает проекты административных регламентов.

3.2  Проект административного регламента подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики   Башкортостан, для обеспечения доступа заинтересованным лицам для ознакомления.

3.3. Проекты административных регламентов подлежат независимой экспертизе, а также экспертизе, проводимой правовым управлением.

3.4 Независимая экспертиза проектов административных регламентов осуществляется в соответствии с положениями статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

3.5. 3.6 Административные регламенты утверждаются постановлением администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.

3.7 Административные регламенты подлежат официальному опубликованию в средствах массовой информации, а также размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики   Башкортостан в срок не позднее трех рабочих дней после их утверждения постановлениями главы администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
1. Заинтересованным лицам предоставляется возможность ознакомления с текстом административного регламента в местах предоставления соответствующей муниципальной услуги.
Раздел V:Порядок внесения изменений в административные регламенты
Внесение изменений в административный регламент осуществляется в случае:

а) внесения изменений в федеральное законодательство или законодательство Республики Башкортостан, в положения о структурных подразделениях (отделах) администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, устанавливающих иные основания выполнения, сроки и последовательность исполнения административных процедур и (или) принятия решений в процессе предоставления муниципальных услуг;

б) изменения структуры администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, к деятельности которых относится предоставление соответствующей муниципальной услуги, а также их внутренней структуры;

в) изменения действующего либо утверждения нового стандарта муниципальной услуги, в связи с чем возникает необходимость пересмотра административных процедур в административном регламенте;

г) необходимости совершенствования административных процедур в связи с выявленными в результате анализа практики применения административного регламента недостатками.

5. Внесение изменений в административный регламент осуществляется в соответствии с настоящим порядком.

Раздел VI: Порядок проведения мониторинга и анализ практики применения административных регламентов.

Проведение мониторинга и анализ практики применения административных регламентов осуществляется ответственными лицами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, применяющими административный регламент с целью установления:

а) соответствия исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги. При этом определяется оценка потребителями муниципальной услуги характера взаимодействия с должностными лицами администрации муниципального образования, качества и доступности соответствующей муниципальной услуги (срок предоставления, условия ожидания приема, порядок информирования о муниципальной услуге и т.д.);

б) обоснованности отказов в предоставлении муниципальной  услуги;

в) выполнения требований к оптимальности административных процедур. При этом подлежит установлению отсутствие избыточных административных действий, возможность уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий;

г) ресурсного обеспечения исполнения административного регламента;

д) необходимости внесения изменений в административный регламент.

Результаты мониторинга и анализ практики применения административного регламента, а также предложения по улучшению предоставления муниципальной услуги направляются в уполномоченный орган для передачи на рассмотрение комиссии по проведению административной реформы (далее Комиссия).

Результаты мониторинга и анализ практики применения административных регламентов по решению Комиссии могут быть размещены на официальном сайте администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

            Управляющая делами                                                                       Г.Н. Исламова

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06 июнь 2012й.                  № 32                           06  июня 2012г.
Об утверждении Административного регламента

осуществления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения  Михайловский сельсовет

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет» (прилагается).

       2. Разместить проект Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»  на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения

        Михайловский сельсовет                                                          Д.Г. Арсланов
Утвержден

                                                                              Постановлением 

                                                                                    главы сельского поселения                                     

                                                                                                  Михайловский сельсовет 

                                                                                    муниципального района 

                                                                                           Уфимский район 

                                                                                Республики Башкортостан
от 06 июня 2012г. № 32
Административный регламент

осуществления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги соответствующие специалисты администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:

Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район,

 с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.

Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

- 1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующими специалистами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет (далее – ответственный исполнитель).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством.

2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.

2.5.  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.

2.6. Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются любые документы, подтверждающие факт наличия гражданства РФ;

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента, не могут быть получателями муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений, консультация по процедуре рассмотрения обращения) составляет не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.

2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (обращение гражданина) регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.

2.11. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

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. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению обращений либо продлению срока рассмотрения обращений граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.2.1. при направлении документов по почте (в день поступления письма):

-  прием, регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;

- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.

3.2.2. при личном обращении заявителя:

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

- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;

-  сообщение (передача) результатов рассмотрения обращения и почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения и осуществляют действия, предусмотренные нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

3.4. Результатом исполнения административного действия является рассмотрение обращения гражданина и подготовка  ответа на поступившее обращение.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении в случае возможности подготовки ответа в период не более 30 минут с момента такого устного обращения.

3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги по результату рассмотрения поступивших обращений, осуществляет подготовку проекта ответа на поступившее обращение.

Ответ на обращение  должен соответствовать требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, при возможности оперативно и самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Дмитриевский сельсовет.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, 
с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;

2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604;

3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и управляющей делами.

Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский и управляющей делами  проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к Административному регламенту

График (режим) работы с заявителями, контактные телефоны специалистов (ответственных исполнителей), предоставляющих муниципальную услугу «Рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет»

	Ф.И.О., должность,

телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день

проведения приема

	Арсланов Дамир Габдулямильевич,

глава сельского поселения

8(347)2701737
	450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46

	понедельник,

четверг 

с 08.00 до 12.30 

	Исламова Гульнара Ниловна,

управляющая делами

8 (347) 2701604


	
	

	Кардаш Евгений Петрович,

специалист I категории

8 (347) 2719998

	
	

	Никитина Елена Михайловна,

специалист I категории 

8 (347) 2701651


	
	

	Гильманшина Динара Мансуровна,

специалист II категории

8 (347) 2701604

	
	

	Суханова Лилия Дмитриевна

специалист II категории

8 (347) 2701609
	
	


БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

                                                                                                                            Проект

06 июнь 2012й.                  № 33                           06  июня 2012г.

Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 г. № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»,
Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (прилагается).

2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава сельского поселения

 Михайловский сельсовет                                                          Д.Г. Арсланов
Утвержден

                                                                               постановлением главы сельского поселения 
                                                                                        Михайловский сельсовет
                                                                                       муниципального района 
                                                                           Уфимский район
 Республики Башкортостан 
                                                                                            от 06 июня 2012г.  № 33
Административный регламент

осуществления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1. Общие положения

        1.1 Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

  Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан. 

             Ответственным исполнителем муниципальной услуги является секретарь Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

1.2. Местонахождение администрации сельского поселения:

Адрес: 450512, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 г. № 17 «Об утверждении методических рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»;

- Уставом сельского поселения Михайлоевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо отказ в признании граждан малоимущими и постановке на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом администрации сельского поселения (далее – ответственный исполнитель). 

          Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории сельского поселения Дмитриевский сельсовет, сумма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже или равна величине порогового значения доходов и стоимости имущества (далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма либо отказ в признании граждан малоимущими и постановке на учет в  качестве нуждающихся в жилых помещениях предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в п.1.2. настоящего положения. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление установленной  формы;

б) заверенные копии паспортов с  отметкой  семейного положения и места  регистрации  на  всех зарегистрированных по месту жительства  (на  детей – копии свидетельств о рождении),

в) копия  свидетельства о заключении брака (либо другой документ, подтверждающий семейное положение гражданина);

г) копия  финансового лицевого счета (в органах ЖКХ,  общежитие -  балансодержателей);

д) документы, подтверждающие  размеры и источники доходов  заявителя и членов  его семьи за  12  месяцев, предшествующих месяцу  подачи заявления;

е) справка о составе семьи   с указанием  занимаемой  площади жилого помещения;

ж) выписка  из  домовой  книги;

 з) акт обследования  бытовых условий;

 и) сообщения  ГУ федеральной регистрационной  службы  по Республике Башкортостан  (г.Уфа, ул. 50 лет СССР, 35\5) о наличии либо отсутствии  недвижимости у заявителя  и членов  его семьи ( в том  числе  зарегистрированных и проживающих в  данной  квартире ( доме) , включая  несовершеннолетних);

к)  информация  из ГУП ЦУиОН (БТИ) Уфимского района (г.Уфа, ул.Султанова,2) о наличии либо отсутствии  недвижимости у заявителя  и членов  его семьи (в том  числе  зарегистрированных и проживающих в  данной  квартире (доме), включая  несовершеннолетних);

л) копии правоустанавливающих документов на  квартиру (дом) (свидетельства о государственной  регистрации права, технический  паспорт, договор приватизации и др.);

Документы необходимо предоставлять в копиях, с одновременным предоставлением оригинала. Копию документа после проверки ее соответствия оригиналу рекомендуется заверять лицом, принимающим документы.  Заявитель  может   приложить  к заявлению   подлинники  справок и выписок, но  при необходимости, по требованию,  заменить их на  заверенные   нотариально  копии.

2.6. Основания для отказа в приеме документов:

- непредставление или не полное представление документов, предусмотренных пунктом 2.5. настоящего административного регламента.

- не представлены документы, указанные в п. 2.5. настоящего положения;

- представлены документы, не подтверждающие право соответствующих граждан признать их малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.8. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном приеме или по почте.

2.9 Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

        2.10. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

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. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

при направлении документов по почте (в день обращения):

- прием, регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение заявления;

- подготовка ответа.

при личном обращении заявителя:

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

- рассмотрение заявления;

- подготовка ответа.

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда сельского поселения  Михайловский сельсовет.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.

3.5. Ответственный исполнитель по результату проверки заявления и документов подготавливает их на заседание комиссии по вопросу признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
 Решение о признании или отказе в признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  принимается органом местного самоуправления .                
Ответственный исполнитель готовит протокол комиссии по вопросу признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  сельского поселения Михайловский сельсовет о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и не позднее чем через три рабочих дня  со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, уведомление о принятии на учет.
Ответ об отказе, о постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма должен содержать:

- сведения о заявителе;

       - причину и основание для отказа;

       - способ обжалования принятого решения.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

         - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста отдела, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

    4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

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

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 450512, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;

2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;

3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail/ru
.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается:

На ответственного лица администрации сельского поселения – Главе сельского поселения.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.

Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский сельсовет проводится лично и по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Дмитриевский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к Административному регламенту

График (режим) работы 

с заявителями, контактные телефоны специалиста 

 предоставляющего муниципальную услугу «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

	Ф.И.О., 

должность, 

телефон 


	Адрес  проведения приема
	Время и день 

проведения приема



	Исламова Гульнара Ниловна,

Управляющая делами

8 (347) 2701604


	450512, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	 08.00 до 12.30, понедельник ,четверг  

	Гильманшина Динара Мансуровна,

специалист II категории
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Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема административных процедур, выполняемых

 при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»


Приложение № 3

 к Административному регламенту

Форма
заявления, используемого в процессе обращения граждан в целях признания их маломущими для принятия их на учет в качеств нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма  
Форма N 1

                      ________________________________________________

                     (руководителю органа местного самоуправления)

               от __________________________________________

                                         (Ф.И.О.)

                      ____________________________________________

                     проживающего(ей) по адресу: _________________

                     ____________________________________________

(паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)

                     ____________________________________________

                                        (телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

                         Прошу Вас признать мою семью малоимущей в целях принятия ее на учет  граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Состав моей семьи ______________________ человек:

1. Заявитель _____________________________________________________

                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _____________________________________________________

                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. _______________________________________________________________

     (родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. _______________________________________________________________

6. _______________________________________________________________

К заявлению прилагаю документы:

1.

2.

3.

"____" ___________ 20__ г.                     Подпись заявителя  ___________________   

 ( Ф.И.О.)
БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

проект

06 июнь 2012й.                  № 34                           06  июня 2012г.

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 18.01.2007 г. № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации  и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (прилагается).

2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения

        Михайловский сельсовет                                                  Д.Г. Арсланов
                                                                                              Утвержден

                                                                           Постановлением 

                                                                                              Главы сельского поселения                                     

                                                                                              Михайловский сельсовет 
                                                                                        муниципального района 
                                                                                        Уфимский район 

                                                                                       Республики Башкортостан
от 06 июня 2012г. № 34
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район 
Республики Башкортостан»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – ««Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской федерации.
Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является управляющий делами администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:

Адрес: 450512, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737. а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail/ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 18.01.2007 г. № 19 « Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации  и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках , организациях Российской академии наук»
- Уставом сельского поселения сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан ;

1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача  архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет .
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги .
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управляющим делами  администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет (далее – ответственные исполнители).

    Заявителями могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- прием заявления и документов, выдача  архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.5.  Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего положения.

2.6.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление письменного запроса  (заявления)  в адресу администрации сельского поселения Михайловский сельсовет.

В запросе указываются  : фамилия, имя, отчество заявителя, дата его рождения, адрес, а также  сведения, необходимые для исполнения запросов:

 - копия документа, удостоверяющий личность;

- о стаже работы – название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали;

- о заработной плате - название и адрес организации, время работы, в качестве кого работали, период запрашиваемой информации;
- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса;

Интернет-обращения (запросы) граждан должны содержать следующие реквизиты :

- наименование организации или должностного лица,
2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок исполнения данного административного действия (принятие заявления, приложения) составляет не более 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.

2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.

2.11.  Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей.

В помещении администрацию на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

        2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

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. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

при направлении документов по почте:

- прием, регистрация документов от заявителя (в день обращения);

- рассмотрение заявлений, выявление и отбор архивных документов по теме запроса;
- составление и предоставление справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.

при личном обращении заявителя:

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

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

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и  документов, а также выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.

3.5. Ответственный исполнитель по результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку проекта ответа или проекта ответа о выдаче справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.

Ответ об отказе в предоставлении архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

- способ обжалования принятого решения.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. 
Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.    
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 450512, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;

2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;

3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail/ru.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается:

на ответственного исполнителя (специалиста отдела по работе с населением)  –– Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.

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

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 6.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к Административному регламенту

График (режим) работы

с заявителями, контактные телефоны специалистов

предоставляющих муниципальную услугу  (ответственных исполнителей)

«Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района»

	Ф.И.О., должность,

телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день

проведения приема

	Исламова Гульнара Ниловна,

управляющая делами

8 (347) 2701604


	450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	 08.00 до 12.30, понедельник ,четверг  

	Кардаш Евгений Петрович,

специалист I категории

8 (347) 2719998

	
	

	Никитина Елена Михайловна,

специалист I категории 

8 (347) 2701651


	
	

	Гильманшина Динара Мансуровна,

специалист II категории

8 (347) 2701604

	
	

	Суханова Лилия Дмитриевна

специалист II категории

8 (347) 2701609
	
	


Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района»

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

проект

06 июнь 2012й.                  № 35                           06  июня 2012г.

Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 024.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается).

       2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения

        Михайловский сельсовет                                                     Д.Г. Арсланов
Утвержден

                                                                        Постановлением 

                                                                                            Главы сельского поселения                                     

                                                                                           Михайловский сельсовет 
                                                                                      муниципального района 
                                                                                      Уфимский район 

                                                                                      Республики Башкортостан
от 06 июня 2012г. № 35

Административный регламент

осуществления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги соответствующие специалисты администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:

Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail/ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 024.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

- 1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.
1.4. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

- физические лица;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица.

От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация) в следующем объеме:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом администрации сельского поселения (далее – ответственный исполнитель). 

2.3. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в п.1.2. настоящего положения. 

2.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Для принятия решения о подготовке и выдаче информации, заявитель представляет:

- заявление по форме, указанной в приложении № 1. При личном обращении заявителя в администрацию, представляется два экземпляра заявления, один из которых, с отметкой о принятии его должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, возвращается заявителю;

- для физических лиц - копия паспорта заявителя (а именно страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), которая остается в администрации на весь период предоставления муниципальной услуги, а после подшивается в материалы дела для служебного пользования;

- для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации; копия доверенности, оформленная в установленном законом порядке.  

2.4.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, предоставив оригиналы документов.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.4 настоящего Административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме, а также по электронной почте на адрес администрации: E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
  Документы, направленные по электронной почте, должны быть заверены электронно-цифровой подписью заявителя.

нотариально  копии.

2.5. Основания для отказа в приеме документов:

- непредставление или не полное представление документов, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего административного регламента.

- не представлены документы, указанные в п. 2.5. настоящего положения;

- представлены документы, не подтверждающие право соответствующих граждан признать их малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.7. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном приеме или по почте.

2.8 Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

        2.9. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

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. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению обращений либо продлению срока рассмотрения обращений граждан и юридических лиц является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.2.1. при направлении документов по почте (в день поступления письма):

-  прием, регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;

- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.

3.2.2. при личном обращении заявителя:

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

- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;

-  сообщение (передача) результатов рассмотрения обращения и почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения и осуществляют действия, предусмотренные нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

3.4. Результатом исполнения административного действия является рассмотрение обращения заявителя  и подготовка  ответа на поступившее обращение.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении в случае возможности подготовки ответа в период не более 30 минут с момента такого устного обращения.

3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги по результату рассмотрения поступивших обращений, осуществляет подготовку проекта ответа на поступившее обращение.

Ответ на обращение  должен соответствовать требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, при возможности оперативно и самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 450512, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;

2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;

3) по электронной почте:  E-mail: E-mail: islamovagulnara@mail/ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.

Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский и его заместителем проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Приложение №1

к Административному регламенту

График (режим) работы с заявителями, контактные телефоны специалистов (ответственных исполнителей), предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	Ф.И.О., должность,

телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день

проведения приема

	Арсланов Дамир Габдулямильевич,

глава сельского поселения

8(347)2701737
	450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.

	понедельник ,четверг 

с 08.00 до 12.30 

	Исламова Гульнара Ниловна, управляющая делами,

8 (347) 2701604


	
	

	Волкова Ольга Сергеевна,

Специалист 1 категории (гл.бухгалтер)

8 (347) 2701738


	
	


Приложение № 2
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписок из реестра  муниципальной собственности  и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 3
к Административному регламенту

	
	Главе администрации сельского поселения Михайловский сельсовет 
____________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении выписки из реестра  муниципальной собственности  или информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в сельском поселении Михайловский сельсовет

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
	 Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	 
	дата выдачи __________________________________

	     Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 Контактный телефон:

	 Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


 
	Цель получения информации
	 
 
 
 


 
	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 
 
______________________________________________
(собственноручная подпись физического лица)
БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

проект

06 июнь 2012й.                  № 36                           06  июня 2012г.

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район 
Республики Башкортостан»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (прилагается).
2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан .

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения

        Михайловский сельсовет                                                   Д.Г. Арсланов
Утвержден

                                                                     Постановлением 

                                                                                         Главы сельского поселения                                     

                                                                                         Михайловский сельсовет 
                                                                                   муниципального района 
                                                                                   Уфимский район 

                                                                                   Республики Башкортостан
от 06 июня 2012г. № 36
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является ответственное лицо администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:

Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail/ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции) 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом - специалист 2 категории администрации сельского поселения Михайловский (далее – ответственный исполнитель).

Получателями муниципальной услуги являются расположенные на территории сельского поселения Михайловский сельсовет предприятия, учреждения и организации (юридические лица) и  граждане, имеющие на праве собственности объекты недвижимости (физические лица) (далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- присвоение нумерации домам, зданиям, сооружениям.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.5.  Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего положения.

2.6.  Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются: 

- заявление на имя Главы сельского поселения Михайловский сельсовет;

- копию постановления о предоставлении земельного участка для строительства объекта в сельском поселении;

- копию договора аренды или свидетельства о праве собственности на земельный участок;

- свидетельство о праве собственности на объект;

- технический паспорт на объект;

- разрешение на строительство;

        - схемы планировочной организации  земельного участка, с указанием места размещения зданий, строений, сооружений  и их экспликации;

- иные правоустанавливающие документы на строение (свидетельство о праве на наследство, решение суда и т.д.);

Представление документов указанных выше не является обязательным при присвоении нумерации ранее построенным объектам, перечень которых определяется администрацией сельского поселения.

2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом не могут быть получателями муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений) составляет не более 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.

2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.

2.11. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

        2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

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. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

при направлении документов по почте (в день поступления письма):

-     прием, регистрация документов от заявителя;

-  рассмотрение заявлений о присвоении нумерации домам, зданиям, сооружениям и размещении домовых знаков;

-   предоставление справки администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о присвоении почтового адреса недвижимости  , или отказ.

при личном обращении заявителя:

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

-  рассмотрение заявлений о присвоении нумерации домам, зданиям;

-  предоставление справки администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о присвоении почтового адреса недвижимости , или отказ. 
3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.4. Результатом исполнения административного действия является рассмотрение и подготовка  ответа.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.

3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги:

По результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку проекта справки администрации сельского поселения Михайловский сельсовет о присвоении почтового адреса домам, зданиям, сооружениям или отказа в присвоении адреса.

Ответ об отказе в предоставлении почтового адреса домам, зданиям и сооружениям и размещениям домовых знаков  должен содержать:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

         - способ обжалования принятого решения.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет.. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

    4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;

) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;

3) по электронной почте:  islamovagulnara@mail.ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается:

на ответственного лица администрации сельского поселения – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.

Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

6.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к Административному регламенту

График (режим) работы 

с заявителями, контактные телефоны специалистов(ответственных исполнителей)  предоставляющих муниципальную услугу  

«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
	Ф.И.О., должность,

телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день

проведения приема

	Арсланов Дамир Габдулямильевич,

глава сельского поселения

8(347)2701737
	450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	 08.00 до 12.30, понедельник ,четверг  

	Исламова Гульнара Ниловна,

управляющая делами

8 (347) 2701604
	
	

	Никитина Елена Михайловна,

специалист I категории 

8 (347) 2701651


	
	

	Гильманшина Динара Мансуровна,

специалист II категории

8 (347) 2701604

	
	


Приложение № 2

 к Административному    регламенту   

Главе сельского поселения Михайловский сельсовет
                                                                                   ______________________________________

                                                                         ______________________________________

                               (Ф.И.О. полностью)     

_______________________________________

                                                         Паспорт (серия, номер, кем выдан)

_______________________________________              

_______________________________________ 

_______________________________________                                                                                                       (адрес регистрации)

                                                  _______________________________________                                                                                               _______________________________________

_______________________________________

(адрес проживания)

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан
       Прошу присвоить почтовый адрес строящемуся дому___________________________ ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Прилагаю:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «__»_________201__г.                                                                     __________/____________________

 (подпись   /расшифровка подписи)

Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории  сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
проект

06 июнь 2012й.                  № 37                           06  июня 2012г.
Об утверждении административного регламента
осуществления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Жилищным кодексом  Российской Федерации, Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  

ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (прилагается).

       2. Разместить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»  на официальном сайте муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        Глава сельского поселения

        Михайловский сельсовет                                                    Д.Г. Арсланов
Утвержден

                                                                              Постановлением 

                                                                                                Главы сельского поселения                                     

                                                                                                Михайловский сельсовет 
                                                                                          муниципального района 
                                                                                          Уфимский район 

                                                                                          Республики Башкортостан
                                                                                            от 06 июня 2012г. № 37

Административный регламент

осуществления муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги – «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги ответственные специалисты администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.
Местонахождение администрации сельского поселения:

Адрес: 450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с. Михайловка, ул.Ленина, д.46.
Приемные дни: понедельник ,четверг  с 08.00 до 12.30, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные - суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(347) 2701604, 2701737, а также на сайте Администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», и по электронной почте администрации сельского поселения E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-  Жилищным кодексом  Российской Федерации
- Уставом сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан;

- 1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, подготовка ответа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется соответствующими специалистами администрации сельского поселения Дмитриевский сельсовет (далее – ответственный исполнитель).
Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся жителями сельского поселения Михайловский сельсовет (далее –заявители).

От имени заявителя могут выступить физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации, полномочиями выступать  от имени (далее – заявители).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- рассмотрение обращений заявителей в соответствии с действующим законодательством;

-  выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и  иных справок;

- привлечение органов и (или) организаций необходимых для обследования жилого помещения;

- организация и проведение с выездом на место обследования жилого помещения;

- составление и выдача акта обследования жилого помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) либо мотивированного отказа в выдаче акта обследования жилого помещения заявителю.
2.4. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании относительно процедуры рассмотрения обращений граждан в администрации сельского поселения не должно превышать 30 минут.

2.5.  Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.

2.6. Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются:

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица) с регистрацией по месту жительства;
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации подается от имени юридического лица);
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица;

-  при обследовании и выдаче актов обследования жилых помещений : копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

- копия технического паспорта на жилое помещение;

- справка о зарегистрированных лицах в жилом помещении.
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента, не могут быть получателями муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений, консультация по процедуре рассмотрения обращения) составляет не более 10минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.

2.10. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги (обращение гражданина) регистрируется в день поступления при личном обращении или получении по почте.

2.11. Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей;

В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

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. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению обращений либо продлению срока рассмотрения обращений граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.2.1. При направлении документов по почте (в день поступления письма):

-  прием, регистрация документов от заявителя;
а) при выдаче справок и выписок :
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;

- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении;

б) при выдаче акта обследования жилых помещений : 

- привлечение членов жилищной комиссии  для обследования жилого помещения;

- организация и проведение с выездом  жилищной комиссии  на место обследования жилого помещения;

- составление и выдача акта обследования жилого помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) либо мотивированного отказа в выдаче акта обследования жилого помещения заявителю

3.2.2. при личном обращении заявителя:

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

- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;
а) при выдаче справок и выписок :
- рассмотрение обращений в соответствии с настоящим регламентом и нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента;

- почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении;

б) при выдаче акта обследования жилых помещений : 

- привлечение членов жилищной комиссии  для обследования жилого помещения;

- организация и проведение с выездом  жилищной комиссии  на место обследования жилого помещения;

- составление и выдача акта обследования жилого помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) либо мотивированного отказа в выдаче акта обследования жилого помещения заявителю
-  сообщение (передача) результатов рассмотрения обращения и почтовое отправление результатов рассмотрения обращения по адресу заявителя, указанному в обращении.

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения и осуществляют действия, предусмотренные нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

3.4. Результатом исполнения административного действия является выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении в случае возможности подготовки ответа в период не более 30 минут с момента такого устного обращения.

3.5. Ответственный исполнитель по результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку проекта ответа или проекта ответа о выдаче справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок.

Ответ об отказе в предоставлении архивных справок, архивных выписок ,копий архивных документов, копий правовых актов администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

- способ обжалования принятого решения.

Ответ на обращение  должен соответствовать требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, при возможности оперативно и самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой сельского поселения Михайловский сельсовет.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами, указанными в пункте 1.2. настоящего регламента.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения ответственных исполнителей (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: 450512, Республика Башкортостан, Уфимский район,с. Михайловка, ул.Ленина, д.46;

2) по телефону/факсу: 8(347) 2701604, 2701737;

3) по электронной почте:  E-mail: islamovagulnara@mail.ru. 
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации сельского поселения, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного исполнителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Жалоба подается на ответственного исполнителя – Главе сельского поселения Михайловский сельсовет.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации сельского поселения осуществляется Главой сельского поселения Михайловский сельсовет и его заместителем.

Прием заявителей Главой сельского поселения Михайловский и его заместителем проводится в соответствии с графиком работы приема, а также по телефону.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией сельского поселения в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации сельского поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой сельского поселения Михайловский сельсовет сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

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

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

к Административному регламенту

График (режим) работы с заявителями, контактные телефоны специалистов (ответственных исполнителей), предоставляющих муниципальную услугу «Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
	Ф.И.О., должность,

телефон
	Адрес  проведения приема
	Время и день

проведения приема

	Исламова Гульнара Ниловна,

управляющая делами

8 (347) 2701604


	450511, Республика Башкортостан, Уфимский район, с.Михайловка, ул.Ленина, д.46
	 08.00 до 12.30, понедельник, четверг  

	Никитина Елена Михайловна,

специалист I категории 

8 (347) 2701651


	
	

	Гильманшина Динара Мансуровна,

специалист II категории

8 (347) 2701604

	
	

	Суханова Лилия Дмитриевна

специалист II категории

8 (347) 2701609
	
	


Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок о составе семьи, выписок из домовой книги и иных справок, выдаваемых на основании данных похозяйственных книг, обследование и выдача актов обследования жилых помещений населенных пунктов на территории сельского поселения  Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



БАШКОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                                           РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН

              ƟФƟ РАЙОНЫ                                                                                                СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ                                                                         МИХАЙЛОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ                                                                                                                                                                                                                                                                                         

МИХАЙЛОВКА АУЫЛ СОВЕТЫ                                                                        МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                                         

           АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ                                                                                                УФИМСКИЙ РАЙОН

450511,Ɵфө районы, Михайловка а.,                                                                    450511, Уфимский район,
              Ленин ур., 46                                                                                          с.Михайловка, ул.Ленина, 46

     Тел/ф: 270-17-37, 270-16-04
                                                                         Тел/ф:270-17-37, 270-16-04

            КАРАР                                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

22 июнь 2012й.                  № 38                           22  июня 2012г.

О внесении изменений в постановление администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 01 марта 2011 года N 13 «Об утверждении Порядка учета бюджетных обязательств получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан от 01 марта 2011 года N 13 "Об утверждении Порядка учета бюджетных обязательств получателей средств бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан" следующие изменения:

1) в пункте 2:

в абзаце первом слова "с 1 января 2012 года" заменить словами "с 1 июля 2012 года";

в абзаце втором слова "До 1 января 2012 года" заменить словами "До 1 июля 2012 года";
2) пункт 4 изложить в следующей редакции: «4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста I категории, главного бухгалтера администрации –  О.С. Волкову».

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения:                                                     Д.Г. Арсланов

1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан























2. Рассмотрение заявления комиссией








3. Принятие решения главой сельского поселения





5. Оформление ответа исполнителем





6. Вручение ответов гражданам на рассмотренное заявление 





1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан























2. Рассмотрение обращений граждан Главой поселения








3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям





4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями





5. Оформление ответов на обращения граждан 





6. Вручение ответов гражданам на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 





1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан и юридических лиц























2. Рассмотрение обращений  Главой поселения








3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям





4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями





5. Оформление ответов на обращения граждан  и юридических лиц





6. Вручение ответов гражданам и юридическим лицам на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 





1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений граждан , юридических лиц























2. Рассмотрение обращений Главой поселения








3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям





4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями





5. Оформление ответов на обращения заявителя





6. Вручение ответов заявителям на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 





1. Прием, первичная обработка и регистрация обращений заявителя























2. Рассмотрение обращений заявителя Главой поселения








3. Направление обращений на рассмотрение исполнителям





4. Рассмотрение обращений ответственными исполнителями





5. Оформление ответов на обращения заявителей 





6. Вручение ответов гражданам на рассматриваемые обращения (лично, с использованием средств почтовой связи) 











































































































