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Администрация сельского поселения    Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «27»  сентября  2013 года                                                                                                  № 40
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной   услуги 

“Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”
В соответствии с  требованиям  Федерального  закона   от  06.10.20003 г № 131-ФЗ «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления в  Российской  Федерации», ст.ст.3,6 Федерального закона от 27.07.2010 г№ 210-ФЗ (ред. от 05.04.2013г) «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг», Постановления  Правительства   РФ от  16.05.2011 г № 373 (ред. от 18.12.2012г) «О разработке и утверждении   административных  регламентов исполнения  государственных   фнукции  и   административных  регламентов  предоставления  государственных   услуг»

Постановляю:

1. Внести  в постановление главы  сельского  поселения  Бадряшевский  сельсовет  муниципального района   Татышлинский  район  Республики  Башкортостан № 36 от 08.10.2012 г  «Об утверждении  Административного  регламента по предоставлению муниципальных услуг “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев   и иных документов)”, дополнения, изменения и утвердить прилагаемый  Административный  регламент.
2. Обнародовать постановление  на информационном стенде в здании   администрации  и разместить на  официальном  сайте в  сети  интернет.
Глава
 сельского поселения:     



Ф.Х.Балагутдинов
Приложение № 1
к Постановлению администрации

сельского поселения  Бадряшевский  сельсовет

муниципального района Татышлинский район

Республики Башкортостан

от « 27 »    сентября   2013 г.            №40
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
администрации сельского поселения    Бадряшевский  сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев и иных документов)”
1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)” (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 Бадряшевский  сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения).

       Ответственными исполнителями  муниципальной услуги являются управляющий делами и специалисты  администрации сельского поселения Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан (далее ответственные исполнители)

Местонахождение администрации сельского поселения: 452833, РБ, Татышлинский район, д.Бадряшево, ул. Матросова,д. 9.
        график приема граждан:

	день приема
	время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 17.00

	Вторник
	с 9.00 до 17.00

	Среда
	с 9.00 до 17.00

	Четверг
	с 9.00 до 17.00

	Пятница
	с 9.00 до 17.00

	Перерыв
	с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8 (34778); 3-17-43,  факс: 8 (34778) 3-17-44 и по электронной почте администрации сельского поселения badrуash.selsovet@mail.ru
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно управляющий делами администрации сельского поселения  Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан;

- в ответах на письменные обращения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в сети Интернет.

Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения администрации;

2) о графике приема граждан ответственными исполнителями

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации сельского поселения  Бадряшевский  сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан.

На официальном сайте администрации сельского поселения  Бадряшевский  сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим), номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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»; 

- Уставом сельского поселения Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан;

         1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции) 
         2.1. Наименование муниципальной услуги – “Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев                                 и иных документов)” (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан. 

       Ответственными исполнителями  муниципальной услуги являются управляющий делами и специалисты  администрации сельского поселения Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан (далее – ответственные исполнители).
         Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся жителями сельского поселения  Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан (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 выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”.

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: 

- непосредственного обращения заявителей (при личном обращении, по телефону, письменное обращение, обращение по электронной почте) с ответственными исполнителями;

Перечень документов необходимых для получения заявителями

муниципальной услуги:

    Для выдачи справки о составе семьи предоставляются:

· паспорт гражданина Российской Федерации;    
· свидетельство  о заключении (расторжении) брака;

· свидетельство о рождении детей ;

    Для выдачи справки о наличии иждивенцев:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя, 

· свидетельство о рождении;

    Для выдачи справки с места жительства:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.)

    Для выписки из похозяйственной книги:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства (при наличии);

· технический паспорт домовладения(при наличии) ;

· свидетельство  о смерти ( в случае смерти собственника);

    Для выписки из домовой книги:

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (паспорт гражданина Российской Федерации, домовая книга или поквартирные карточки и др.)

    Для выдачи справки о наличии земельного участка:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок;

    Для выдачи справки на оформление наследства (для нотариуса): 

· свидетельство  о смерти;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

    Для выдачи справки  о присвоении, соответствии, переименовании   почтового адреса:  

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

· кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;

    Для выдачи справки о месте захоронения (для военкомата):

·  паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· свидетельство  о смерти;

    Для  выдачи справки на реализацию молочной продукции:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· ветеринарное свидетельство;

Для  выдачи справки на реализацию живого скота и мяса:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

  Для выдачи справки на реализацию сельскохозяйственной продукции:

- паспорт гражданина Российской Федерации- заявителя;

    Для выдачи справки для получения пособия на погребение: 

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· свидетельство о смерти; 

· трудовая книжка (в случае если умерший на момент смерти не работал).

    Для выдачи справки о регистрации (для Управления Федеральной службы регистрации, кадастра и Картографии): 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

    Для выдачи справки о временном пребывании на территории населенных пунктов сельского поселения  Бадряшевский сельсовет:

· паспорт заявителя; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

    Для выдачи справки на оформление льготной пенсии (в Управление Пенсионного фонда):

· паспорт гражданина РФ; 

· свидетельства о рождении;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· документы, подтверждающие факт инвалидности (на детей). 

    Для выдачи справки о совместном проживании (в Управление Пенсионного фонда):

· паспорт гражданина Российской Федерации; 

· свидетельства о рождении;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· свидетельство  о смерти;

· документы, подтверждающие факт инвалидности. 

    Для выдачи справки о наличии трудовой книжки, о перерыве трудового стажа:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· трудовая книжка;

    Для выдачи справки на оплату компенсации коммунальных услуг:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

   Для выдачи справки на восстановление паспорта:

· свидетельство о рождении; 

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

   Для выдачи справки о присвоении, переименовании улиц и переулков населенных пунктов сельского поселения:

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

Для выдачи справки на оформление субсидий на оплату коммунальных услуг, для получения твердого топлива по льготной цене:

· паспорт гражданина Российской Федерации -заявителя; 

· правоустанавливающие (подтверждающие) документы земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;

· документы, подтверждающие регистрацию граждан (домовая книга или поквартирные карточки и др.);

· технический паспорт домовладения.

Для выдачи  справки о заработной плате:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- трудовая книжка.

Для выдачи выписки из приказов о подтверждении стажа работы:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- трудовая книжка.

Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронной форме).

Администрация сельского поселения Бадряшевский  сельсовет не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия при наличии технических возможностей.

Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

2.7. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги и в приеме документов  является обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги.

          Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

· несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

· предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

· представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

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.

III. 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;

-  предоставление справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок.

при личном обращении заявителя:

-     прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
-   предоставление справок о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок;

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации).

         3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием заявления и документов, а также выдача справки о месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок.
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 месте жительства, справок о составе семьи, выписок из домовой книги, выписок из похозяйственной книги и иных справок.

Ответ об отказе в предоставлении информации из похозяйственной книги 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, 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 Бадряшевский 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 исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского  поселения  проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики   Башкортостан, нормативных правовых актов сельского  поселения.
 Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления контроля устанавливается главой сельского поселения.

 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы   сельского  поселения. Данным распоряжением для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица, входящие в структуру администрации.
Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

- правильность внесения сведений в базы данных;

 4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Администрации.

 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации..

5. Порядок досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
 
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

 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: 452833, РБ, Татышлинский район, д.Бадряшево, ул.Матросова, д.9
2) по телефону/факсу: 8(34778) 3-18-44;

3) по электронной почте:  badrуash.selsovet@mail.ru
 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы.

1) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2) Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3) Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4) В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5) В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6) В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7) В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

    5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Физические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц администрации , осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Порядок обжалования решения по жалобе
147. Граждане могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

подразделений территориальных органов - в соответствующие территориальные органы или ФМС России;

территориальных органов - в ФМС России;

ФМС России - директору ФМС России.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
148. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
149. Органы, предоставляющие государственные услуги, обеспечивают:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо федеральных государственных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо федеральных государственных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

Приложение №2
к                 постановлению 

№ 36   от 08 октября  2012г 
Почтовый адрес, справочные телефоны, факс, режим работы

 администрации сельского поселения  Бадряшевский сельсовет муниципального района Татышлинский район Республики Башкортостан 

Почтовый адрес администрации сельского поселения Бадряшевский  сельсовет:  452833, РБ, Татышлинский район, д.Бадряшево, ул.Матросова, д.9.
Режим работы администрации  сельского поселения Бадряшевский  сельсовет: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

        Прием граждан в администрации   сельского поселения   Бадряшевский  сельсовет  осуществляется ежедневно, кроме   выходных и праздничных дней, с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00.

       Телефон/факс для приема  заявлений граждан: 8(34778) 3-17-44
Адрес электронной почты администрации сельского поселения   Бадряшевский сельсовет:  badrуash.selsovet@mail.ru
Приложение № 3
к   постановлению
 №36  от 08 октября.2012г
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок о составе семьи, наличии иждивенцев  и иных документов)”
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1. Прием, первичная обработка и регистрация заявлений граждан





























2. Рассмотрение заявлений исполнителями





3. Оформление ответов на заявления граждан, оформление  выписок по заявлениям





4. Вручение ответов гражданам на рассматриваемое заявление








