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 ОКПО 04278815        ОГРН 1020201202636             ИНН 023001256        КПП 023001001              


К А Р А Р                                  №43                 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

10 октябрь 2012 й.                                                           10 октября 2012 г.

Об Административном регламенте администрации сельского поселения Леузинский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальных услуг

В   соответствии   с Конституцией Российской Федерации, Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ, Федеральными   Законами   от   06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Устава сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан, во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальных услуг.

2.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан по адресу: село  Леуза, ул. Гагарина , д.32 и на  официальном сайте Администрации муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан 
 3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  сельского  поселения  Леузинский  сельсовет

муниципального района Кигинский район 

Республики Башкортостан

Нургалиева  Л.Р.__________________

Приложение 

к постановлению главы 

сельского поселения Леузинский  сельсовет 

муниципального района Кигинский район 

Республики Башкортостан

от «10» октября 2012  г. № 43
         
Административный регламент

по предоставлению муниципальных услуг администрацией  сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан

I. Общие положения

1.1 Административный регламент администрации сельского поселения Леузинский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан по исполнению муниципальных услуг (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества при рассмотрении обращений  граждан, выдаче справок, характеристик на граждан, выписок из похозяйственных книг, регистрации по месту жительства, постановке на учет граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при оказании этих услуг (далее муниципальная услуга)

1.2. Административный регламент осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

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

 Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Уставом сельского поселения Леузинский сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан;

   настоящим Административным регламентом.

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан (далее – администрация Леузинского сельсовета Кигинского района).

Непосредственно услуга предоставляется управляющим делами  администрации сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский района (управделами), на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей. Указанный управделами обеспечивает исполнение настоящего Регламента в полном объеме.

1.4. Описание заявителей

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории  сельского поселения Леузинский  сельсовет муниципального района Кигинский район Республики Башкортостан.

1.4.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

Физические лица

1.4.2. От имени физических лиц могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

           2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. 452506, Российская Федерация, Республика Башкортостан, Кигинский район, с. Леуза , ул  Гагарина, д.32

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами сельского поселения Леузинский  сельсовет осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 13 до 14.00):

	Понедельник
	09.00 – 17.00

	Вторник
	09.00 – 17.00

	Среда
	14.00 – 17.00

	Четверг
	09.00 – 17.00

	Пятница
	09.00 – 17.00


            Суббота, воскресенье - выходные дни. 

            2.1.3. Справочные телефоны:

Телефон главы сельского поселения 8 (34748) 3-54-52,

управляющий делами 8 (34748) 3-54-55

2.1.4. Адрес электронной почты: leyz_kigi@mail.ru
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно управделами администрации сельского поселения Леузинский  сельсовет при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в сети Интернет;

2.1.6.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.7. Порядок проведения управделами администрации сельского поселения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.1.8. Заявители, направившие в администрацию сельского поселения документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются управделами администрации.

2.1.9. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, индивидуального письменного обращения или посредством личного посещения администрации сельского поселения.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Основанием для рассмотрения администрацией сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего административного регламента, является письменное или устное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в администрации сельского поселения заявителем представляются необходимые документы.

2.2.3. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Республика Башкортостан, Кигинский район, с.Леуза, ул.Гагарина , д.32 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2 настоящего административного регламента.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Максимальный срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги тридцать дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего административного регламента.

2.3.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или на получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

           по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию администрации поселения, исполняющего муниципальную услугу;

           о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

           без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения);


не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.5.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.2.2. настоящего административного регламента, предоставляются в администрацию сельского поселения Леузинский  сельсовет гражданином лично.  

2.5.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону управделами, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора управделами должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа управделами на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 


2.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются управделами администрации сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги управделами администрации сельского поселения обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин;

          подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

          при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

          избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

          соблюдать права и законные интересы заявителей;

          2.6.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

          перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

          источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

          времени приема и выдачи документов;

          сроков предоставления муниципальной услуги;

          порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.6.3. Консультации и приём управделами администрации сельского поселения граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы администрации сельского поселения, указанным в пункте 2.1.2 настоящего административного регламента.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

          прием заявления и  документов, указанных в пункте 2.2.2.настоящего регламента;

          регистрация заявления;

          рассмотрение заявления; 

проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим административным регламентом перечню и проверку соответствия представленных документов установленным требованиям;

проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

в случае несоответствия документов установленным требованиям – выдача документов или письма об отказе;

в случае соответствия – оформление, составление и подготовка соответствующих документов (справок, выписок из похозяйственных книг, из протоколов и т.д.)

3.1.2. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15  минут.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

            4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений управделами осуществляется главой администрации сельского поселения.

            4.2. Управделами, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность управделами закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1. Управделами, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за: 

          организацию работы по исполнению муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента. 

          4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляет глава администрации сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения управделами положений административного регламента. По результатам проверок глава администрации сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

          5.1. Действия (бездействие) и решения лиц администрации Леузинского  сельсовета Кигинского района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          5.2. Контроль деятельности администрации Леузинского сельсовета Кигинского района, осуществляет глава сельского поселения.
          Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

          муниципальных служащих администрации сельского поселения главе  сельского поселения.

Баш$ортостан


Республика%ы [ый=ы  районы


муниципаль районыны#


Л&>йыл=а  ауыл


Советы ауыл  бил&м&%е


хакими&те


Л&уйыл=а ауылы, Гагарин урамы,32


тел. ( 34847 )  3-54-52, 3-54-50


e-mail: leuz_kigi@ufamts.ru
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