Об  утверждении  Административного  регламента  по       

предоставлению муниципальной услуги по  выдаче   справок, 

выписок     из   похозяйственных     книг населенных  пунктов  

сельского  поселения Новоянзигитовский сельсовет

      Администрация сельского поселения сельского  поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.   Утвердить     Административный         регламент     по    предоставлению муниципальной  услуги  по  выдаче  юридическим  и  физическим лицам справок, выписок  из  похозяйственных  книг    населенных  пунктов  сельского  поселения Новоянзигитовский сельсовет (приложение). 

2. Обнародовать проект настоящего постановления на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Новоянзигитовский по адресу: Республика Башкортостан, Краснокамский  район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожая, 20, в библиотеках  сельского поселения. 

         3. Административный регламент опубликовать путем размещения в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Краснокамский район  в сети Интернет: (http://www.krasnokama.ru/).
       4. Контроль  за  исполнением  постановления  оставляю за собой.  

Глава сельского поселения                                     Р.М. Сарваров
                                                                               УТВЕРЖДЕН 

                                                             постановлением администрации 

                                                             сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет

                                                                          от  07.11.2012 № 00 

                                                                                (приложение) 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов

(выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной книги, справок 
и иных документов) администрацией сельского поселения 
Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан

                                      1. Общие положения 

       1.1.   Административный   регламент   по   предоставлению   муниципальной  услуги    по выдаче документов (выписки  из домовой  книги, выписки из похозяйственной  книги,   справок и  иных документов)  (далее  по  тексту  муниципальная услуга или выдача    справок    и   выписок)   юридическим   и физическим   лицам    разработан     в   целях повышения качества исполнения муниципальной  услуги,  определяет  сроки  и  последовательность  действий  при  предоставлении муниципальной услуги.  

       1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с   Конституцией   Российской   Федерации,   Гражданским   кодексом   Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  от  07  июля  2003  года  №  112-ФЗ  «О  личном  подсобном  хозяйстве», Уставом сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет и настоящим административным регламентом. 

       1.3.   Муниципальную   услугу   предоставляет   администрация   сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Новоянзигитовский район Республики Башкортостан.  

       1.4.   Конечным  результатом  предоставления   муниципальной услуги является предоставление справок и выписок.  

       1.5.Получателями муниципальной услуги являются:

 - граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации  иностранные граждане и лица без гражданства;
- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством  Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.
       1.6.  Справки     и   выписки     выдаются     на   основании     заявления     после  предоставления   необходимых   документов   согласно   пункту   3.1.   настоящего  административного регламента.  

       1.7. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно. 

           2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

       2.1.  Муниципальная  услуга  распространяется  на  справки  и  выписки  из  похозяйственных книг, которые хранятся в администрации сельского поселения.   

       2.2. Основанием   для   приостановления   либо   отказа   выдачи   справки   и  выписки  является отсутствие  документов, указанных в пункте 3.1.

       2.3.   Выдача      справок     и    выписок      осуществляется       специалистами администрации сельского  поселения  Новоянзигитовский сельсовет по  адресу:  617879,  Республика Башкортостан, Краснокамский  район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, д. 20. 

       2.3.1. График работы администрации: 

Часы работы: с 8.00  часов до 12.00  часов и с 13.00 часов до 17.00 часов. 

Приемные дни: понедельник - пятница. 

Выходные дни: суббота, воскресенье 

       2.3.2. Телефон/факс:  8(34759) 7-33-45. 

       2.3.3. Адрес электронной   почты   администрации  сельского поселения: St-Yanzigit@ufamts.ru 

       Вкладка сельского поселения в официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Краснокамский район  в сети Интернет: (http://www.krasnokama.ru/). 

       2.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется  специалистом    администрации  в  ходе  приема   граждан,   по   телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу. 

       2.4.1. Основными  требованиями  к  порядку  информирования  граждан  о  предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность  предоставляемой   информации,  четкость  в  изложении информации, полнота  информирования. 

       2.4.2.  Специалист, осуществляющий устное информирование, должен  принять   все  необходимые меры  для   полного и  оперативного   ответа  на поставленные   вопросы, в   том числе  с привлечением   других   специалистов администрации. 

       2.4.3.  Письменные  обращения  Заявителей  с  просьбой  разъяснить  порядок  выдачи  справок  и  выписок,  включая  обращения,  поступившие  по  электронной  почте,    рассматриваются  специалистом  администрации  с  учетом  времени  подготовки  ответа  Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных  дней  с  момента поступления обращения. 

       2.4.4. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих  администрацию, в помещении  администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:        

       - режим работы администрации; 

       - почтовый адрес администрации; 

       - адрес официального сайта и электронной почты администрации; 

       -  перечень    документов,     необходимых       для   получения     муниципальной  услуги; 

       - образец заполнения заявления.  

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

       2.5.1. Место ожидания, получения  информации  и  подготовки  заявлений  (запросов)      должно быть оборудовано  письменным  столом стульями, информационным стендом. Письменные принадлежности по просьбе Заявителя выдаются специалистом администрации.

       2.5.2.   Выдача   подготовленных   справок   и   выписок   осуществляется   на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

       2.5.3.  Вход  в здание,  в  котором  размещается  администрация,  оборудуется  информационной  табличкой  с  наименованием    и  указанием  времени  работы  и  приема граждан.  

                       3. Подготовка и выдача справки или выписки 

       3.1.  С  целью  подготовки  специалистом    администрации    справки  или  выписки  Заявитель обязан предоставить документы: 

       3.1.1.  Для  выписки  из  похозяйственной  книги  на  получение  банковской  ссуды, (займа) предоставляется: 

       -  паспорт Заявителя; 

       - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок; 

       -  документ, удостоверяющий полномочия      представителя  заявителя  (доверенность и т.п.). 

       3.1.2. Для обзорной справки для нотариуса: 

       - паспорт заявителя; 

       -  свидетельство  о  смерти владельца  дома и(или) земельного   участка  (дополнительно при оформлении  по  доверенности - ксерокопия  паспорта и  нотариально заверенной доверенности доверенного лица); 

       - правоустанавливающие документы  на дом  и  земельный  участок  (при наличии); 

       - документы, подтверждающие статус наследника; 

       -  документ, удостоверяющий полномочия представителя  заявителя (доверенность и т.п.). 

       3.1.3. Для справки о наличии (отсутствии) земельного участка: 

       - паспорт заявителя; 

       -  документ,      удостоверяющий         полномочия      представителя       заявителя  (доверенность и т.п.). 

       3.1.4. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий или реализации сельскохозяйственной продукции: 

       - паспорт заявителя; 

       -документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.). 

       3.1.5. Для справки о составе семьи: 

       - паспорт заявителя; 

       - свидетельство о заключении брака (при наличии супруга); 

       - свидетельство о рождении ребёнка (детей); 

       -  документ, удостоверяющий полномочия  представителя заявителя (доверенность и т.п.). 

       3.1.6.   Для  выписки из похозяйственной книги на регистрацию домовладения (земельного участка): 

       - паспорт заявителя; 

       - техническая документация на домовладение (при наличии); 

       -документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.). 

       3.1.7.  Для  выписки из  похозяйственной  книги для   нотариуса     для  оформления наследства:

       - паспорт заявителя; 

       -  свидетельство   о   смерти   владельца   дома   и(или) земельного   участка (дополнительно при оформлении по  доверенности - ксерокопия  паспорта  и  нотариально заверенной доверенности доверенного лица); 

       - правоустанавливающие  документы  на  дом  и  земельный  участок  (при  наличии). 

       - документ, удостоверяющий полномочия представителя  заявителя (доверенность и т.п.). 

       3.1.8. Для справки о наличии иждивенца в пенсионный фонд: 

       - паспорт заявителя; 

       - свидетельство о рождении иждивенца; 

       - справка из учебного заведения на иждивенца;

       - для справки о наличии иждивенца умершего в пенсионный фонд дополнительно – свидетельство о смерти; 

       - документ, удостоверяющий  полномочия  представителя заявителя (доверенность и т.п.). 

       3.1.9. Для справки о ведении совместного хозяйства в пенсионный фонд для перехода на пенсию за умершего кормильца: 

       - паспорт заявителя; 

       - свидетельство о браке; 

       - свидетельство о смерти; 

       -  документ, удостоверяющий  полномочия  представителя заявителя (доверенность и т.п.). 

       3.1.10. Для   выписки   из   домовой   книги   для   восстановления   паспорта гражданина России: 

       - свидетельство о рождении; 

       3.2.  Справки,  указанные  в  пункте  3.1.3,  3.1.4,  3.1.5,  3.1.8,  3.1.9,  3.1.10, подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. Время ожидания в очереди не более 30 минут. 

       3.3.  Срок  подготовки  и  выдачи  справок  и  выписок,  указанных  в  пунктах  3.1.1., 3.1.2., 3.1.6, 3.1.7, не должен превышать 10 календарных дней.  

       3.3.1. Подготовленные справки и выписки передаются лично заявителю. 

       3.3.2.  Основанием  для  приостановления  или  отказа  в  выдаче  справки  или  выписки является: 

       -отсутствие у Заявителя  необходимых  документов  согласно  пункту  3.1.  настоящего административного регламента 

       - в обращении письмом или поступившем в форме электронного документа отсутствие фамилии, имени, отчества, почтового   адреса   заявителя   и запросы,   содержащие   нецензурные, оскорбительные выражения. 

       3.3.3. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки на  основании  пункта  2.2.  настоящего  административного  регламента,  Заявитель  уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней.  

         4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

       4.1.  Контроль за качеством предоставления  муниципальной  услуги проводится   в ходе   текущих,   плановых   и   внеплановых   проверок   с   целью выявления  и  устранения  нарушений  прав  граждан,  а  так  же  рассмотрения  и  принятия  соответствующих  решений  при  подготовке  ответов  на  обращения,  содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц. 

       4.1.1.  Контроль  за  деятельностью  должностных  лиц,  предоставляющих  муниципальную  услугу,  осуществляет   глава  сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет.  

              5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной  услуги

       5.1.  Заявитель  имеет  право  на  обжалование  действий  или  бездействия  специалистов, участвующих в предоставлении  муниципальной       услуги, в  вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. 

       5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование: 

       5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе сельского поселения Новоянзигитовский на  приеме  граждан  или  направить  письменное обращение. 

       5.2.2.  При  обращении  заявителя  в  письменной  форме  срок  рассмотрения  жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

       5.2.3.  Заявитель  в  своем  письменном  обращении  (жалобе)  в  обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное  обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица,  а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть  направлен  ответ,  излагает  суть  предложения,  заявления  или  жалобы,  ставит  личную подпись и дату. 

       5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает  решение  об  удовлетворении  требований  заявителя  либо  об  отказе  в  удовлетворении обращения (жалобы). 

       5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым  письмом. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 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.

       5.3. Судебное обжалование:    

       5.3.1.   Заявитель     вправе     обжаловать      решение,     принятое      в   ходе  предоставления  муниципальной  услуги,  действия  (бездействие)  должностного  лица  в  судебном  порядке  в  Краснокамском районном  суде       5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев  со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги по выдаче копий муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет   муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан

 Администрация  сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной      услуги   по  выдаче    копий   муниципальных      правовых    актов  администрации сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан (приложение). 

      2. Обнародовать проект настоящего постановления на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Новоянзигитовский по адресу: Республика Башкортостан, Краснокамский  район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, 20, в библиотеках  сельского поселения. 

         3. Административный регламент опубликовать путем размещения в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Краснокамский район  в сети Интернет: (http://www.krasnokama.ru/).
       4. Контроль  за  исполнением  постановления  оставляю за собой.  

Глава сельского поселения                                        Р.М. Сарваров
  УТВЕРЖДЕН 

                                                             постановлением администрации 

                                                             сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет

                                                                          от  «____» _________ 2012 г. № ______ 

                                                                                (приложение)
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Блок-схема  последовательности  действий  при  выдаче  копий  муниципальных  правовых      актов         администрации        сельского поселения Новоянзигитовский            сельсовет  

       1. Общие положения 

    1.1. Настоящий административный  регламент по предоставлению муниципальной   услуги   по   выдаче    копий    муниципальных       правовых    актов  администрации Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет  (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность        действий (административные  процедуры) администрации    сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет при предоставлении                            муниципальной услуги. 

    1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Уставом  Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет. 
    1.3.Муниципальная      услуга,   предоставляемая      администрацией   Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет, осуществляется через    управляющего делами администрации  Сельского поселения Новоянзигитовский          сельсовет. 

    1.4.  Получателем       муниципальной        услуги    являются:

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

- юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации,   обратившиеся      в  администрацию       Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет поселения  за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых  актов   администрации  Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет. 

    1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

       2. Требования к порядку предоставления муниципальной            услуги  

   2.1.  Порядок  информирования об   исполнении  муниципальной  услуги 
   2.1.1.   Основными   требованиями   к   порядку   информирования   граждан  о  предоставлении муниципальной  услуги являются: достоверность  предоставляемой  информации,  четкость  в  изложении  информации,  полнота  информирования. 

   2.1.2.     Информирование  об   исполнении       муниципальной         услуги предоставляется непосредственно управляющим делами      администрации   сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет (приложение N 1). 

   2.1.3. Специалист администрации, осуществляющий устное  информирование,   должен   принять   все   необходимые   меры   для   полного   и  оперативного  ответа  на  поставленные  вопросы,  в  том  числе  с  привлечением  других специалистов администрации. 

   2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

   2.2.1. Муниципальная услуга распространяется на муниципальные правовые  акты  администрации  сельского поселения Новоянзигитовский            сельсовет,  на  которые  установлен  ведомственный   срок   хранения   (пять   лет)   до   передачи   их   на   хранение   в  архивный  отдел  администрации    муниципального  района.  Для  предоставления  муниципальной  услуги  заявители  (непосредственно  или  через  своего    представителя,      полномочия       которого     оформляются       в   порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации) предоставляют  в  администрацию Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет надлежащим       образом  оформленное    заявление  на  имя  главы  Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет о  выдаче  копии  муниципального  правового  акта  администрации Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет,    затрагивающего  его   права  и   свободы  (приложение N 2). 

   2.2.3.    В    заявлении      в    обязательном       порядке     указывается       дата,  регистрационный  номер  и  полное  наименование  документа,  копию  которого  запрашивает    заявитель  и  причину  обращения.  

   2.2.4.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в  течение  14  рабочих   дней   со   дня   регистрации   заявления   о   выдаче   копии   документа. 

   Глава Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет вправе устанавливать   сокращенные   сроки   предоставления   муниципальной   услуги.                                            

   2.2.5.   Конечным  результатом      предоставления       муниципальной       услуги  является   выдача     заверенной   копии   или   отпускного   экземпляра   документа  заявителю либо письменное уведомление об отказе в выдаче копии документа. 

   2.2.6. Муниципальная услуга не предоставляется: 

   2.2.6.1.   в   случае   отсутствия   или   ненадлежащего   оформления   заявления  заинтересованного  лица  или  его  уполномоченного  представителя    о  выдаче  копии; 

   2.2.6.2.  в случае обращения заявителя о выдаче копий документов,  не  затрагивающих  его  права  и  свободы  (с  целью  соблюдения  прав  других  граждан  на  неприкосновенность  частной  жизни,  личную  и  семейную  тайну,  защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой  репутации); 

   2.2.6.3.  в  случае,  если  указанная  информация  отнесена  в  установленном  федеральным  законом  порядке  к  сведениям,  составляющим  государственную  или иную охраняемую законом тайну; 

   2.2.6.4.   При    запросе    муниципальных        правовых     актов    администрации  Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет,     опубликованных  в средствах массовой  информации,      либо   размещенных       в сети  Интернет на официальном сайте  Сельского поселения Новоянзигитовский            сельсовет (в ответе на запрос администрация сельского поселения Новоянзигитовский может  ограничиться  указанием  названия,  даты  выхода  и  номера  средства  массовой  информации,  в  котором  опубликована  запрашиваемая  информация,  и  адреса  официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация). 

   2.7. В   случае    если   в  заявлении     содержится     просьба     о  выдаче    копии  муниципального   правового   акта,   находящегося   на   постоянном   хранении   в  архиве    заявление   направляется   по   принадлежности   в архив  муниципального района Краснокамский район. 

       3. Административные процедуры  

     3.1.  Описание последовательности  действий  при    предоставлении  муниципальной услуги

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

    3.1.1.1. прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче  копии  муниципального  правового  акта    администрации  Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет   или  главы     Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет; 

    3.1.12.  рассмотрение  принятого заявления; 

    3.1.13. подготовка и выдача копии    запрашиваемого муниципального  правового     акта      администрации        Сельского поселения Новоянзигитовский            сельсовет     или  письменного       уведомления        об    отказе     в   выдаче      копии     документа. 

    3.1.2.   Последовательность   действий   при   предоставлении   муниципальной  услуги отражена схематично в приложении N 4.
    3.2.  Прием,     первичная       обработка     и   регистрация       поступившего заявления 

    3.2.1. Юридическим   фактом,   служащим   основанием   для   предоставления  муниципальной   услуги,   является   письменное   заявление   в   администрацию  Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет о  выдаче  копии  муниципального  правового  акта  администрации Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет. 

   Специалист администрации проверяет    правильность       адресации      и  составления  заявления.  При  неправильном  заполнении  заявления,  специалист  администрации   указывает   на  недостатки     и   возможность      их   устранения. 

    3.2.2.  Результатом выполнения  административной        процедуры      является  регистрация     заявления     и  подготовка     к  передаче     на  рассмотрение  главе Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет. 

       3.3. Рассмотрение заявления  

    3.3.1. Заявление  передается   главе  Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет  для рассмотрения  и  резолюции. 

    3.3.2. Ознакомившись с   заявлением о   выдаче   копи муниципального  правового акта,  глава    Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет, в  течение  3-х  рабочих  дней  изучает  его  и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения: 

    3.3.2.1. выдаче  копии  запрашиваемого правового  акта; 

    3.3.2.2. отказе    в    выдаче  копии  правового  акта. 

    3.3.3.  Результатом исполнения административной процедуры   является   подготовка  копии  запрашиваемого  документа  и  выдача  его  заявителю  или  письменного уведомления за подписью  специалиста  администрации заявителю  об отказе в выдаче копии документа. 
    3.4.1. Поступившее заявление о выдаче копии муниципального правового  акта  рассматривается специалистом   администрации Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет в течение 10 рабочих дней. 

    3.4.2. Согласно заявлению готовится копия муниципального правового акта.  Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной  полиграфии (ксерокопии), при этом текст муниципального правового акта  должен быть четким, хорошо читаемым. Для подтверждения соответствия  копии документа подлиннику, находящемуся на архивном хранении в  администрации сельского поселения, ниже реквизита  "подпись", проставляется надпись "Копия верна", должность лица, заверившего  копию, личная подпись, расшифровка подписи, дата заверения. Копии  муниципальных правовых актов главы Сельского поселения Новоянзигитовский           сельсовет  и администрации сельского поселения  заверяются  печатью администрации Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет. Копии приложений к муниципальным правовым актам главы сельского поселения или администрации сельского  поселения печатью не заверяются. Отпускной экземпляр муниципального правового акта изготавливается при  помощи извлечения из информационно-правовой системы и заверяется печатью  администрации без подписи. 

   3.4.3. Выдача копий и отпускных экземпляров муниципальных правовых актов администрации Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет осуществляется при  предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. 

   3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.6 настоящего административного  регламента, заявителю направляется письменное уведомление за подписью  специалиста администрации об отказе в выдаче копий запрашиваемых  документов. 

       4. Контроль  соблюдения последовательности действий,  определенных  административными  процедурами по предоставлению муниципальной услуги 

   4.1.   Контроль  последовательности    действий,  определенных  административными  процедурами  по  предоставлению  муниципальной  услуги,  осуществляется специалистом администрации Сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет. 

   4.2.  Контроль  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав  заявителей при  предоставлении муниципальной            услуги. 

   4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться  на   основании   квартальных   планов   работы),   и   внеплановый   характер   (по  конкретному обращению заявителя). 

       5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия)  должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги 

   5.1. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц  в  ходе    предоставления      муниципальной      услуги    и   решение,    принятое    по  результатам  рассмотрения  его  обращения  (заявления),  в  вышестоящий  орган,  вышестоящему         должностному       лицу     и    (или)    в   судебном      порядке. 

   5.2.  Если  в  результате  рассмотрения  жалобы  на  действие  (бездействие)  должностных   лиц   она   признается   обоснованной,   принимается   решение   о  принятии     мер    ответственности      к  должностному    лицу   администрации  Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет,     допустившему нарушение настоящего административного  регламента в ходе предоставления муниципальной услуги. 

   5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях,  проведенных в соответствии с принятым решением. 

                                                                                           Приложение N  1 

                                                                                          к административному регламенту 

Информация об администрации сельского поселения Новоянзигитовский         сельсовет

Почтовый адрес:  452942, РБ, Краснокамский район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, 20
Контактные телефоны: 

Главы сельского поселения 8(34759) 7-33-45 

Специалистов 8(34759) 7-33-44 

График работы администрации сельского поселения Новоянзигитовский            сельсовет
День приема                                 Время приема 

Понедельник                                 с 8.00 до 17.00 

Вторник                                         с 8.00 до 17.00

Среда                                             с 8.00 до 17.00

Четверг                                          с 8.00 до 17.00

Пятница                                         с 8.00 до 17.00

Обеденный перерыв в рабочие дни   с 12.00 до 13.00 

Выходные дни: суббота, воскресенье

                                                    Приложение N 2 

                                                    к административному регламенту 

                                              Главе сельского поселения Новоянзигитовский
                                              сельсовет  

                                               ________________________________ 

                                               ________________________________ 

                                               ________________________________ 

                                                                        (Ф.И.О. заявителя) 

                                                ________________________________ 

                                                ______________________________ 

                                                ________________________________ 

                                                          (адрес проживания,  контактный   телефон) 

                                           Заявление 

       Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения) администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет  

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

                      (дата, регистрационный номер, наименование документа) 

для (в связи)  ______________________________________________________ 

                (цель получения копии, причина (кража, утрата, пожар и т.д.) 

_______________________________________________________________                 _______________________________________________________________

_______________________________________________________________ 
(подпись заявителя или                                     (Ф.И.О. заявителя) 

представителя, полномочия которого  

оформлены в порядке,  

установленном законодательством  

Российской Федерации) 

                                                "___" _________________ 20 _____г.

                                                  Приложение N 3 

                                                  к административному        регламенту 

Блок-схема

последовательности действий при выдаче копий муниципальных правовых  актов  администрации сельского поселения Новоянзигитовскийсельсовет
	Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче копии муниципального правового акта администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет  

(п.п.3.2) 





	Рассмотрение принятого заявления  

3 рабочих дня (п.п.3.3) 





	Подготовка и выдача копии муниципального правового  акта Администрации сельского поселения или письменного  уведомления об отказе в выдаче копии документа 

10рабочих дней (п.п.3.4)




Об  утверждении  Административного  регламента  по

предоставлению муниципальной услуги по  выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий  сельского  поселения Новоянзигитовский сельсовет
      Администрация сельского поселения сельского  поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.   Утвердить     Административный         регламент     по    предоставлению муниципальной  услуги  по  выдаче  физическим лицам актов обследования жилищно-бытовых условий (приложение). 

2. Обнародовать проект настоящего постановления на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Новоянзигитовский по адресу: Республика Башкортостан, Краснокамский  район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожая, 20, в библиотеках  сельского поселения. 

         3. Административный регламент опубликовать путем размещения в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Краснокамский район  в сети Интернет: (http://www.krasnokama.ru/).
       4. Контроль  за  исполнением  постановления  оставляю за собой.  

Глава сельского поселения                                     Р.М. Сарваров
Приложение
К постановлению главы сельского поселения

Новоянзигитовский сельсовет

От «____» _____2012 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан предоставления муниципальной услуги
по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий

1.  Общие положения

1.1.Административный регламент по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий (далее - административный регламент) осуществляется в соответствии с  Федеральным законом  Российской Федерации от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

1)  Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

4) Уставом Администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан;

5) настоящим административным регламентом.

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет.

1.4.Результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Описание заявителей

Граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные по месту жительства на территории  Сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет.

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

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

-юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Место нахождения Администрации:  Республика Башкортостан,  Краснокамский район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, 20.                

Адрес электронной почты: St-Yanzigit@ufamts.ru.

Вкладка сельского поселения в официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Краснокамский район  в сети Интернет: (http://www.krasnokama.ru/).

2.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии со следующим графиком (с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00):

	Понедельник
	08.00 – 16.00

	Вторник
	08.00 – 16.00

	Среда
	08.00 – 16.00

	Четверг
	06.00 – 16.00

	Пятница
	08.00 – 16.00


         Суббота, воскресенье - выходные дни. 


2.3. Справочные телефоны:

            глава Администрации сельского поселения:   8(34759) 7-33-45,

                               управляющий делами:   8(34759) 7-33-45,

                                                            факс:  8(34759) 7-33-45
                                               специалисты:  8(34759) 7-33-44.

2.4. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента на вкладке сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан.

2.5.Исполнение данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе (бесплатно).

3. Административные процедуры

  3.1.Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

-первичный прием и регистрация заявления; 

-организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя;

-оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий (приложение).

3.2.Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при предоставлении документов, устанавливающих такое право.
3.3.Ответственный специалист, осуществляющий прием заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

3.4.Далее осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, 

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица  Администрации при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель должен обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Об утверждении  Административного регламента

рассмотрения обращений граждан  в органах местного самоуправления сельского поселения  Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский  район Республики Башкортостан
           В соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   законом  Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент рассмотрения обращений граждан в  органах местного самоуправления сельского поселения  Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан.

2. Администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан назначить ответственное лицо по работе с обращениями граждан.

3. Администрации, депутатам Совета  сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан  информировать граждан  о режиме работе органов местного самоуправления, о графике личного приема граждан на собраниях граждан по месту жительства.

4. Обнародовать данное решение путем вывешивания текста решения с приложением на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан по адресу: д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, 20
5. Контроль за выполнением настоящего решения  оставляю за собой.

           Глава сельского поселения                                       Р.М. Сарваров
Приложение 

к постановлению главы сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский  район 

от «___» _________2012 г.  № ___. 

  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

рассмотрения обращений граждан

 в органах местного самоуправления  сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент рассмотрения обращений граждан в органах местного самоуправления сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-ФЗ «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» и устанавливает основные требования к организации рассмотрения обращений граждан и правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в органах местного самоуправления сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан (далее – орган местного самоуправления). 

1.2. Положения настоящего Административного регламента распространяются на все обращения граждан, кроме обращений, которые подлежат рассмотрению в порядке, установленном федеральными конституционными законами и федеральными законами, за исключением Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3. Положения настоящего Административного регламента распространяются на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральными законами.

1.4. Для целей настоящего Административного регламента используются следующие термины:

        обращение граждан (далее - обращение) - направленные в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в орган местного самоуправления;

        предложение - рекомендация гражданина или группы граждан, направленное на улучшение порядка организации и деятельности органов местного самоуправления,  решение вопросов экономической, политической, социально-культурной и других сфер деятельности;

        заявление - просьба гражданина или группы граждан о содействии в реализации его         конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо         сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

       жалоба – просьба гражданина или группы граждан о восстановлении или защите его          нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

        коллективное обращение – обращение двух и более граждан, а также обращения, принятые на митинге или в собрании путем голосования (подписанное инициаторами коллективного обращения) или путем сбора подписей;

        должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию          осуществляющее функции представителя власти либо  выполняющее организационно-          распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного          самоуправления.

1.5.  Делопроизводство по обращениям граждан в Администрации сельского поселения 

Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан (далее – Администрация) ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на ответственное лицо, уполномоченное на то главой сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан. 

2. Требования к обращениям

2.1. Обращения могут быть изложены в письменной, устной форме или в форме электронного документооборота. 

2.2. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.3. Устное обращения граждан поступают в орган местного самоуправления во время личного приема граждан.

2.4. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке,  установленном федеральным законодательством. В обращении,  гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Права и гарантии безопасности гражданина в связи  с его обращением

3.1. При рассмотрении обращения органом местного самоуправления или должностным лицом,  гражданин имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в Федеральном законе, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.2. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в орган местного самоуправления или к должностному лицу с критикой деятельности указанного органа или должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

3.3. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

3.4. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган,  орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

4. Направление и регистрация письменного обращения

4.1. Гражданин направляет письменное обращение непосредственно в тот орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

4.2. Все присланные по почте письменные обращения (в том числе телеграммы) и документы, связанные с их рассмотрением, поступают   в орган местного самоуправления – должностному лицу, ответственному за работу по обращениям граждан.

4.3. При приеме и первичной обработке документов:

- проверяется правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки;

- вскрываются конверты, проверяется наличие в них документов (разорванные документы подклеиваются);

- поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения, фотографии и другие подобные приложения к письму) подкалываются впереди текста письма. В случае отсутствия самого текста письма,  должностным лицом Администрации, принимающим почту, составляется справка с текстом «Письма в адрес Администрации (или иного органа местного самоуправления) нет», датой и личной подписью, которая прилагается к поступившим документам;

- ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

4.4. Обращения с пометкой «лично» передаются адресатам невскрытыми.

В случае, если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации  должностному лицу Администрации. 

Обращения и ответы о результатах рассмотрения обращений, поступившие по факсу, принимаются и учитываются в журнале должностным лицом  Администрации. 
4.5. Обращения граждан, поступившие по электронной почте, принимаются и учитываются в Администрации должностным лицом.
4.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

4.7. По просьбе заявителя на втором экземпляре обращения делается отметка о регистрации обращения.

4.8. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, предусмотренного законом.

4.9. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

4.10. Орган местного самоуправления или должностное лицо при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган,  орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

4.11. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие),  которых обжалуется.

4.12. В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 4.11. настоящего Административного регламента, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном законодательством порядке в суд.

4.13. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению. В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

5. Рассмотрение обращения

5.1. Орган местного самоуправления или должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в государственных органах, других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 6 настоящего Административного регламента;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в государственный орган, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

5.3. Запрещаются любые формы ограничения права граждан на обращение в зависимости от пола, социальной, расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, убеждений, принадлежности к общественным объединениям.

5.4. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

5.5. Орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 рабочих дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.6. Ответ на обращение подписывается руководителем органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

5.7. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
6. Рассмотрение отдельных обращений

6.1. 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.

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

6.3. 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.

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

6.5. 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.

6.6. 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.

6.7. 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 соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
7. Сроки рассмотрения письменного обращения
7.1. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 115 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

7.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 5.5. раздела 5 настоящего Административного регламента, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

7.3. Ответ на коллективное обращение направляется по почтовому адресу первого подписавшего его лица, если в самом обращении не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

7.4. Безотлагательному и первоочередному рассмотрению подлежат обращения в случаях, если:

1) обращение содержит сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

2) обращение основано на доказательствах, в отношении которых существуют реальная угроза их утраты;

3) обращение содержит сведения о возможности совершения преступления;

4) по прошествии времени, отведенного на рассмотрение обращения, возникает невозможность исполнения содержащегося в обращении законного требования.

 При этом, при наличии оснований, предусмотренных Федеральным законом, переадресация, направление в иные органы и должностным лицам, выезд на место, иные меры реагирования на обращения граждан также производятся незамедлительно.

8. Личный прием граждан

8.1. Личный прием граждан в органах местного самоуправления проводится их руководителями и уполномоченными на то лицами.  

8.2. Организация органом местного самоуправления, должностным лицом приема граждан (установление в достаточной степени места, дней и часов приема, количества лиц, уполномоченных на личный прием граждан) осуществляется таким образом, чтобы своевременно и в полной мере реализовать право граждан на обращение. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.  При совпадении дня приема граждан с нерабочим праздничным днем или с выходным днем, перенесенным при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан проводится в ближайший рабочий день, не являющийся днем приема граждан.

8.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

8.4. Правом на первоочередной личный прием обладают:

1) беременные женщины;

2) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

3) граждане, принимавшие участие в ликвидации последствий аварий на атомных электростанциях, а также получившие или перенесшие лучевую болезнь или другие заболевания вследствие аварии на атомной электростанции либо в результате ядерных испытаний;

4) инвалиды I и II групп;

5) родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

6) родители (лица, их заменяющие), явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до 1,5 лет.

В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, то прием указанных граждан производится в порядке их явки на личный прием.

8.5. При первоочередном личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а также документ (удостоверение, справку, выписку, иной документ), подтверждающий его право на первоочередной личный прием.

8.6. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законом.

8.8. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

8.9. В случае повторного обращения осуществляется подборка всех имеющихся материалов, касающихся этого заявителя. Подобранные материалы представляются руководителю, ведущему личный прием.

8.10. На личном приеме руководитель, ведущий личный прием, доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также, откуда он получит ответ, либо разъясняет, где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

8.11. Решение о постановке на контроль исполнения поручений по результатам рассмотрения обращений граждан принимает руководитель, ведущий прием.

         8.12. После завершения личного приема руководителями и согласно их резолюциям (поручениям) должностное лицо Администрации оформляет рассылку документов. Материал передается на рассмотрение исполнителю.

8.13. Должностное лицо Администрации направляет руководителю органа местного самоуправления информацию о мерах, принятых по обращениям граждан, рассмотренным ими во время личного приема. В карточке указывается результат рассмотрения обращения («Удовлетворено», «Разъяснено», «Отказано», «Поставить на дополнительный контроль»), проставляется дата.

8.14. Материалы с личного приема хранятся в течение 5 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

8.15. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

9. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений
9.1. Органы местного самоуправления и должностные лица осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

9.2. Руководители органов местного самоуправления, лица, уполномоченные на личный прием граждан, организацию рассмотрения обращений граждан в органе местного самоуправления, должностные лица обязаны систематически,  не менее одного раза в полугодие, соответственно до 1 февраля и 1 августа, отчитываться об итогах рассмотрения обращений граждан в соответствии с порядком представления отчетов, установленным соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципальными нормативными правовыми актами.

9.3. Органы местного самоуправления размещают в информационной системе общего пользования (сети Интернет) (при наличии), в средствах массовой информации или обнародуют иным образом анализ рассмотрения обращений граждан за полугодие и истекший год соответственно  1 февраля и 1 августа. Анализ должен содержать информацию о количестве поступивших, переадресованных и рассмотренных письменных обращений, сроках их рассмотрения, о местах, днях и часах приема граждан, о количестве граждан, принятых на личном приеме, об уполномоченных лицах по личному приему граждан, о тематике обращений, о принятых по результатам рассмотрения обращений нормативных правовых актах.

Указанный анализ соответственно 10 февраля и 10 августа направляется для сведения Уполномоченному по правам человека в Республике Башкортостан.

10. Ответственность должностных лиц за нарушение порядка рассмотрения обращений граждан

10.1. Лица, виновные в нарушении настоящего Административного регламента, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

11.  Возмещение причиненных убытков и взыскание понесенных расходов при рассмотрении обращений

11.1. Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

11.2. В случае, если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения органом местного самоуправления или должностным лицом, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению  муниципальной услуги:

«Совершение нотариальных действий администрацией  сельского поселения Краснокамский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан»


Администрация сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан

                                              ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Совершение нотариальных действий администрацией  сельского поселения  Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан»  (приложение).

2.Контроль за исполнением данного постановления возложить на управляющегоделами сельского поселения  Новоянзигитовский  сельсовет  Якупову С.Ф. 

 Глава сельского поселения                                          Р.М. Сарваров 

                                                                                       Приложение  

к постановлению главы СП

Новоянзигитовский сельсовет 

МР Краснокамский район РБ 

от «___» ________    № ____

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации  сельского поселения

по предоставлению  муниципальной услуги «Совершение нотариальных действий администрацией  сельского поселения  Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район                 Республики Башкортостан»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент Администрации  сельского поселения  Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий  администрацией  сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский  район Республики Башкортостан (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

В связи с отсутствием в поселении нотариуса, муниципальная услуга предоставляется  администрацией  сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан и осуществляется через  управляющего делами администрации сельского поселения (далее – должностные лица). 

Должностные лица, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, считаются уполномоченными лицами, исполняют обязанности в объеме, установленном их должностными инструкциями, и несут установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решения, должностные лица администрации   сельского поселения осуществляют взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс);

-  Налоговым Кодексом Российской Федерации;

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

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

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1 (далее - Основы);

- Приказом Минюста РФ от 27.12.2007 № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных поселений и специально уполномоченными должностными лицами Администраций сельских поселений»; 

- Уставом сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан (с изменениями).

1.4. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги  

Результатом предоставления  муниципальной услуги  является нотариальное засвидетельствование завещания, доверенностей, верности копий документов и выписок из них, подлинности подписи на документах. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются:

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

 - юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации обратившиеся в администрацию сельского поселения за нотариальным засвидетельствованием верности копий документов и выписок из них (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Администрация сельского поселения располагается по адресу:  

452942, РБ, Краснокамский район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, 20.

- электронный адрес – St-Yanzigit@ufamts.ru.                             

График работы администрации сельского поселения: 

Рабочие дни:

	Понедельник
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


Выходные дни - суббота, воскресенье.

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется управляющим  делами администрации сельского поселения Новоянзигитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан, по телефону: 8 (34759) 7-33-45

По телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны сотрудников администрации сельского поселения;

-график приема заявителей специалистами администрации сельского поселения;

- почтовый адрес, электронный адрес администрации сельского поселения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации сельского поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах,

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам администрации сельского поселения. 

- в письменном виде в адрес Главы сельского поселения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты администрации сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты администрации сельского поселения осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации сельского поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист администрации сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Основанием для нотариального засвидетельствования верности копий  документов и выписок из них является устное или письменное обращение заявителя.

Нотариальное действие совершается при предъявлении паспорта заявителя или документов, заменяющих его, оригинала и копии документа, на основании которых будет подготовлена доверенность или верность копии которого необходимо засвидетельствовать нотариально, а также уплате государственной пошлины. Муниципальная услуга предоставляется в течение  25-40 минут с момента обращения заявителя, в зависимости от объема и сложности услуги. 

Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут  с момента обращения заявителя.

Административная процедура по удостоверению личности заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя.

Административная процедура по нотариальному  засвидетельствованию верности копий  документов и выписок из них либо отказу в нотариальном засвидетельствовании верности копий  документов и выписок из них осуществляется в течение 15 минут с  момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 25 минут с  момента обращения заявителя.

Административная процедура по нотариальному удостоверению доверенностей, завещаний осуществляется в течение 25 минут, с  момента окончания удостоверения личности заявителя, но не позднее 40 минут с момента обращения заявителя.

Административная процедура по нотариальному удостоверению коллективных  доверенностей осуществляется в течение 25 минут, с момента окончания удостоверения личностей заявителей, но не позднее 60 минут с момента обращения заявителей.

Время ожидания заявителя для получения муниципальной услуги не должно превышать 40 минут.

2.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление  муниципальной услуги может быть приостановлено в случае отсутствия  документов, удостоверяющих личность заявителя, а также в случае неуплаты государственной пошлины. 

Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

 - необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

 - направления документов на экспертизу.

 Совершение нотариальных действий должно быть отложено, если в соответствии с законом необходимо запросить заинтересованных лиц об отсутствии у них возражений против совершения этих действий.

 Срок отложения совершения нотариального действия не может превышать месяца со дня вынесения постановления об отложении совершения нотариального действия.

 По заявлению заинтересованного лица, оспаривающего в суде право или факт, за удостоверением которого обратилось другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия может быть отложено на срок не более десяти дней. Если в течение этого срока от суда не будет получено сообщение о поступлении заявления, нотариальное действие должно быть совершено.

 В случае получения от суда сообщения о поступлении заявления заинтересованного лица, оспаривающего право или факт, об удостоверении которого просит другое заинтересованное лицо, совершение нотариального действия приостанавливается до разрешения дела судом.

Должностные лица администрации сельского поселения не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

2.3.2. Должностные лица администрации сельского поселения отказывают в совершении нотариального действия, если:

- совершение такого действия противоречит закону;

- с просьбой о совершении нотариального действия обратился гражданин, признанный судом недееспособным или ограничено дееспособным, либо представитель, не имеющий необходимых полномочий;

- сделка не соответствует требованиям закона;

- документы, представленные для совершения нотариального действия, не соответствуют требованиям законодательства.

 2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан администрации сельского поселения.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями  для возможности оформления заявления.

2.5. Для нотариального засвидетельствования верности копий документов и выписок из них заявителю необходимо обратиться к должностному  лицу администрации сельского поселения в устной или письменной форме, предъявить документ, удостоверяющий личность. 

Муниципальная услуга оказывается платно в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации.

При совершении должностными лицами администрации сельского поселения нотариальных действий предоставляются льготы по уплате государственной пошлины для физических и юридических лиц, установленные подпунктами 11, 12 пункта 1 статьи 333.35, статьей 333.38 Налогового кодекса Российской Федерации.

III. Административные процедуры

Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

- прием заявителя;

- удостоверение личности заявителя;

- нотариальное засвидетельствование верности копий документов и выписок из них, доверенностей, завещаний либо отказ в нотариальных действиях.  

3.1. Прием заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является устное или письменное обращение заявителя. Личный прием заявителя осуществляется должностными лицами в соответствии с графиком приема граждан. Административная процедура по приему заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента обращения заявителя.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

3.2. Удостоверение личности заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя.  

Должностное лицо Администрации сельского поселения при засвидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

Установление личности должно производиться на основании паспорта или других документов, исключающих любые сомнения относительно личности гражданина. Данные о личности несовершеннолетнего гражданина, не достигшего возраста четырнадцати лет, устанавливается по свидетельству о рождении предоставленному его законным представителем.

Удостоверение личности заявителя осуществляется в течение 5 минут с момента приема заявителя.

Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя.

3.3. Нотариальное засвидетельствование копий документов, доверенностей, завещаний и т. д., либо отказ в выполнении нотариальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является удостоверение личности заявителя.

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, проводятся нотариальные действия согласно законодательства, при условии, что эти документы не противоречат законодательным актам Российской Федерации.

3.3.2.При удостоверении завещаний, доверенностей выясняется дееспособность физических лиц, участвующих в совершении нотариального действия. В случае удостоверения доверенности от имени юридического лица проверяются его правоспособность, а также полномочия его представителя.

При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо администрации  сельского поселения должно исходить из того, что:

в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 21 Кодекса дееспособность гражданина возникает в полном объеме с наступлением совершеннолетия, то есть по достижении восемнадцатилетнего возраста;

в случае, когда законом допускается вступление в брак до достижения восемнадцати лет, гражданин, не достигший восемнадцатилетнего возраста, приобретает дееспособность в полном объеме со времени вступления в брак.

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, имеющего право действовать без доверенности от имени юридического лица, должностному лицу администрации  сельского поселения должны быть представлены:

учредительные документы юридического лица;

документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу администрации  сельского поселения должны быть представлены:

учредительные документы юридического лица;

доверенность от имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением оттиска печати этой организации.

3.3.3. Содержание нотариально удостоверяемых документов (завещаний, доверенностей) и документов, на которых нотариально свидетельствуется подлинность подписи, должно быть зачитано вслух лицам, обратившимся за совершением нотариального действия. Документы, оформляемые в нотариальном порядке, подписываются лицами, обратившимися за совершением нотариального действия, в присутствии должностного лица  администрации   сельского поселения, совершающего нотариальное действие.

Если гражданин вследствие физических недостатков, болезни или по каким-либо иным причинам не может лично расписаться, по его поручению, в его присутствии и в присутствии должностного лица администрации  сельского поселения завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, может подписать другой гражданин с указанием причин, в силу которых данный документ не мог быть подписан собственноручно гражданином, обратившимся за совершением нотариального действия.

Если за совершением нотариального действия обратился глухой, немой или глухонемой неграмотный гражданин, то при совершении нотариального действия должен присутствовать грамотный совершеннолетний гражданин (как правило, сурдопереводчик), который может объясниться с ним и удостоверить своей подписью, что содержание завещания, доверенности или документа, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, соответствует воле обратившегося лица.

Личность лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, адрес места его жительства устанавливаются по паспорту или иному документу, исключающему любые сомнения относительно личности этого лица. Наименование и реквизиты документа, на основании которого установлены личность указанного лица, а также адрес места его жительства указываются в завещании, доверенности или документе, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, а также в реестре для регистрации нотариальных действий.

В качестве лица, призванного подписать завещание, доверенность или документ, на котором нотариально свидетельствуется подлинность подписи, за гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, а также лица, способного объясниться с глухим, немым или глухонемым неграмотным гражданином, не могут быть привлечены:

- должностное лицо администрации   сельского поселения, совершающее нотариальное действие;

лицо, в пользу которого составлено завещание, супруг такого лица, его дети и родители;

лицо на имя которого выдана доверенность, супруг такого лица, его дети и родители;

гражданин с такими физическими недостатками, которые явно не позволяют ему в полной мере осознавать существо происходящего;

гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме;

неграмотный гражданин;

гражданин, не владеющий в достаточной степени языком, на котором совершается нотариальное действие.

3.3.4. Должностные лица администрации   сельского поселения не принимают для совершения нотариальных действий документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

Текст нотариально удостоверяемого документа должен быть написан ясно и четко, относящиеся к содержанию документа числа и сроки обозначены хотя бы один раз словами.

В отношении физических лиц в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата и место рождения, гражданство, пол, наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес места жительства.

В отношении юридического лица в тексте нотариально удостоверяемого документа указываются полное наименование, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, дата государственной регистрации, наименование органа, осуществившего такую регистрацию, код причины постановки на учет, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия постоянно действующего исполнительного органа - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности).

Незаполненные до конца строки и другие свободные места на нотариально оформляемом документе прочеркиваются, за исключением документов, предназначенных для действия за границей.

Исправления в завещании, доверенности или документе, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, должны быть оговорены и подтверждены подписью лиц, подписавших документ, а также в конце удостоверительной надписи - подписью должностного лица администрации   сельского поселения с приложением оттиска печати местной администрации. При этом исправления должны быть сделаны так, чтобы все ошибочно написанное, а затем зачеркнутое можно было прочесть в первоначальном тексте. Например, если в тексте завещания исправлены слова «предметы обычной домашней обстановки и обихода» на слова «жилой дом», то исправление следует оговорить так: «Зачеркнутые один раз слова «предметы обычной домашней обстановки и обихода» не читать, читать «жилой дом» - исправленному верить.». Это исправление должно быть подписано завещателем (лицом, которое по просьбе завещателя подписало завещание) в присутствии должностного лица местного самоуправления, удостоверяющего завещание, и повторено в конце удостоверительной надписи перед подписью должностного лица местного самоуправления.

Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом администрации   сельского поселения и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати местной администрации.

Если документ, подлежащий нотариальному удостоверению, или документ, подлинность подписи на котором нотариально свидетельствуется, изложен неправильно или неграмотно, должностное лицо администрации  сельского поселения предлагает обратившемуся за совершением нотариального действия лицу исправить его или составить новый.

  3.3.5. В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на нескольких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: «В настоящем сшиве прошнуровано, пронумеровано и скреплено печатью десять листов») заверяется подписью должностного лица администрации   сельского поселения с приложением оттиска печати местной администрации.

3.3.6. Верность выписки может быть засвидетельствована только тогда, когда в документе, из которого делается выписка, содержатся решения нескольких отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна воспроизводить полный текст части документа по определенному вопросу.

 Верности копии документа, выданного гражданином, свидетельствуется должностным лицом администрации   сельского поселения в тех случаях, когда подлинность подписи гражданина на документе засвидетельствована нотариусом, должностным лицом организации по месту работы, учебы или жительства гражданина, должностным лицом местного самоуправления, должностным лицом консульского учреждения Российской Федерации.

 Свидетельствуемая копия документа или выписка из него сличается с подлинником документа. Текст копии должен дословно соответствовать подлиннику.

 Верность копии с копии документа свидетельствуется должностным лицом администрации    сельского поселения при условии, если верность копии засвидетельствована в нотариальном порядке или копия документа выдана юридическим лицом, от которого исходит подлинный документ. В последнем случае копия документа должна быть изготовлена на бланке данного юридического лица, скреплена оттиском его печати, а также иметь отметку о том, что подлинный документ находится у юридического лица.

 Документы, представленные для свидетельствования верности копий или выписок из них, объем которых превышает один лист, должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены оттиском печати организации, от которой исходят документы.

3.3.7. Исправления, сделанные в тексте, который не подписывается лицом, обратившимся за совершением нотариального действия (например, копия документа), в конце удостоверительной надписи оговариваются только должностным лицом и подтверждаются его подписью с приложением оттиска печати администрации поселения для совершения нотариальных действий.

3.3.8. Отказ в нотариальном засвидетельствовании верности копий документов и выписок из них возможен  в случаях, указанных в пункте 2.3.2. настоящего регламента. 

Должностное лицо администрации  сельского поселения по просьбе лица, которому отказано в совершении нотариального действия, должно изложить причины отказа в письменной форме и разъяснить порядок его обжалования. В этих случаях должностное лицо администрации   сельского поселения не позднее чем в десятидневный срок со дня обращения за совершением нотариального действия выносит постановление об отказе в совершении нотариального действия.

 В постановлении об отказе должны быть указаны:

 дата вынесения постановления; фамилия, инициалы, должность лица, уполномоченного совершать нотариальные действия, наименование местной администрации поселения; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, обратившегося за совершением нотариального действия, адрес места его жительства (полное наименование и адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, представителю которого отказано в совершении нотариального действия);

 нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

 основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

 порядок и сроки обжалования отказа.

 Постановление составляется в двух подлинных экземплярах, каждый экземпляр подписывается должностным лицом администрации   сельского поселения с приложением оттиска печати администрации поселения для совершения нотариальных действий. Постановление регистрируется в книге исходящей корреспонденции.

 Постановление об отказе вручается лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, или направляется ему посредством почтовой связи.

 При вручении лицу, которому отказано в совершении нотариального действия, постановления об отказе указанное лицо на экземпляре постановления, хранящемся в делах администрации поселения, расписывается в получении постановления и ставит дату вручения.

Результат административной процедуры: нотариальное засвидетельствование удостоверения копии документов, либо отказ в выполнении данной услуги.  

3.3.9. Должностные лица администрации   сельского поселения не вправе совершать нотариальные действия на свое имя и от своего имени, на имя и от имени своих супругов, их и своих близких родственников (родителей, детей, внуков).

3.3.10. Должностные лица местного самоуправления, обнаружив при совершении нотариального действия (рассмотрении обращения о его совершении) действия (бездействия), содержащие признаки преступления, административного либо иного правонарушения, направляют информацию об этом в государственный орган, уполномоченный принимать решения по сообщениям о соответствующих действиях (бездействиях).

3.3.11. Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами администрации   сельского поселения, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10.04.2002 № 99 «Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах».

Каждому нотариальному действию присваивается отдельный порядковый номер. Номер, под которым нотариальное действие зарегистрировано в реестре, указывается в выдаваемых должностным лицом администрации   сельского поселения документах и в удостоверительных надписях.

Реестры должны быть прошнурованы, листы их пронумерованы. Запись о количестве листов должна быть заверена подписью Главы поселения с оттиском печати местной администрации.

Регистрация нотариального действия в реестре производится должностным лицом администрации  сельского поселения чернилами (шариковой ручкой) черного, синего или фиолетового цвета и только после того, как удостоверительная надпись или выдаваемый документ им подписаны. Запись карандашом и подчистки в реестре не допускаются. 

3.3.12. Нотариальные действия совершаются в помещении администрации сельского поселения. Нотариальные действия могут быть совершены вне помещения администрации сельского поселения в исключительных случаях - если граждане, для которых они совершаются, в связи с тяжелой болезнью, инвалидностью или по другой уважительной причине не могут явиться в помещение администрации сельского поселения. Если нотариальные действия совершаются вне помещения администрации сельского поселения, то в удостоверительной надписи на документе и в реестре для регистрации нотариальных действий записывается место совершения нотариального действия с указанием адреса.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании Распоряжения администрации.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, Глава сельского поселения  принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

4.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

соблюдение тайны совершенного нотариального действия,

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,

в случае отказа - вынесение постановления об отказе в совершении нотариального действия и вручении его лицу, которому отказано в совершении нотариального действия.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование

Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое  на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно к Главе сельского поселения.

При обращении заявителя устно ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной  жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

контактный телефон, почтовый адрес;

предмет обращения; личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Жалобы заявителей, содержащие обжалование  действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава   сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется  письменное уведомление.

Жалоба  должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с даты  ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

 Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.2. Судебное обжалование

Действие (бездействие) должностных лиц администрации  сельского поселения, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий администрацией    сельского поселения»  могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 
 
Приложение № 1

                                                            к Административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Совершение нотариальных действий администрацией

сельского поселения  Новоянзгитовский  сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан»






Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан»
      Администрация сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский  район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.   Утвердить     Административный         регламент     по    предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан» (приложение). 
2. Обнародовать проект настоящего постановления на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет по адресу: Республика Башкортостан, Краснокамский  район, д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, 20, в библиотеках  сельского поселения. 

3.Административный регламент опубликовать путем размещения в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района Краснокамский район.

       4. Контроль  за  исполнением  постановления  оставляю за собой.  

Глава сельского поселения:                                Р.М. Сарваров

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального районаКраснокамский район Республики Башкортостан»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район».

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район» (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 10 декабря 1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

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

Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 127-ФЗ «О государственном контроле за осуществлением международных автомобильных перевозок и об ответственности за нарушение порядка их выполнения»;

Федеральным законом от 08 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Положением о порядке компенсации ущерба, наносимого тяжеловесными автотранспортными средствами при проезде по федеральным автомобильным дорогам, утвержденным Министерством транспорта Российской Федерации 30 апреля 1997 г. (зарегистрировано Минюстом России 20 июня 1997 г., регистрационный № 1334);

Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта Российской Федерации 27 мая 1996 г.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район информация о котором представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
       Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрацию сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации

2.2. Местонахождение Администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район 
Адрес: 452942, Республика Башкортостан, Краснокамский район, д. Новый Янзигит,                     улица Дорожная, 20
Контактный телефон (телефон для справок) — (34759) 7-33-45
Интернет-сайт: http://krasnokama.ru/
Адрес электронной почты: St-Yanzigit@ufamts.ru
2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

2.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.5. При ответе на телефонные звонки специалист Администрации cсельского поселения, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование отдела администрации;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.6. При устном обращении граждан специалист Администрации сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист Администрации сельского поселения, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.7. Специалист Администрации сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.8. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации сельского поселения.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается к специалисту Администрации сельского поселения. 

3.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; полнота консультирования; наглядность форм подачи материала; удобство и доступность.

3.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков исполнения муниципальной услуги;

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

3.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

3.5. Результат предоставления муниципальной услуги 

       Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортных средств, осуществляющих перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, в случае если маршрут (часть маршрута) транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходит по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский района и не проходит по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

4. Обращение за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Получателями муниципальной услуги являются:

-граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства;                                                                                                             -  юридические лица, созданные в соответствии с законодательством  Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации.

4.2. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы, лица без регистрации по месту жительства, иностранный гражданин.

4.3. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в Администрацию сельского поселения.

Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности. 

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена. Допускается представления муниципальной услуги в виде электронного документооборота.

5. Требования к документам 

5.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.

5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся:

- паспорт, заграничный паспорт (для постоянно проживающих за границей граждан, которые временно находятся на территории Российской Федерации);

- справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев;

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без гражданства;

- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

6. Перечень документов 

6.1. В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:

- заявление о расчете платы за вред, причиняемый транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов и (или) крупногабаритных грузов, с указанием количества осей и колес на них, взаимного расположения колес и осей, распределения нагрузки по осям и на отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки по длине оси, общей массы автотранспортного средства, срока и места назначения по форме согласно приложению N 2 к настоящему административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

7. Обязательства в отношении графика (режима) работы 

7.1. Администрация сельского поселения осуществляет прием заявителей для проведения консультаций и приема документов с понедельника по пятницу, с 8:15 по 17:00 часов.
8. Общий срок предоставления муниципальной услуги 

8.1. Срок предоставления муниципальной услуги – 3 дня

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

9.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3.

9.2. Основанием для отказа являются:

- непредставление указанных документов;

- маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, предложенный заявителем, не соответствует маршруту, утвержденному в установленном порядке, или перевозка такого груза не представляется возможной с учетом интенсивности движения, технического состояния автомобильных дорог местного значения;

- перевозимый опасный, тяжеловесный и (или) крупногабаритный груз не соответствует требованиям, установленным правовыми актами Российской Федерации, в том числе требованиям безопасности движения транспортных средств;

- отказ владельца или уполномоченного органа в согласовании маршрута;

- несоответствие документов, прилагаемых к заявлению; 

- наличие в документах, предоставленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации;

- отсутствие технической возможности проезда по маршруту, предлагаемому заявителем.

9.3. Отказ в приеме документов не допускается.

10. Требования к местам для информирования 

10.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

11. Требования к местам ожидания 

11.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

11.2. Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

11.3. Максимальное время ожидания в очереди составляет 30 минут.
12. Требования к местам приема заявителей 

12.1. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- названия кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

12.2. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

12.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

12.4. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


13. Административные процедуры
13.1. Последовательность административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование о порядке предоставления муниципальной услуги;

- прием заявлений;

- рассмотрение представленных документов;

- оценка технической возможности реализации заявленной муниципальной услуги;

- осуществление расчета платы за перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по автомобильным дорогам;

- оформление извещения о расчете платы за перевозку тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам общего пользования местного значения (далее - извещение) (приложение N 2 к настоящему регламенту) и оплату государственной пошлины.

13.2. В течение 10 дней со дня приема документов специалист Администрации сельского поселения:

- рассматривает представленные заявителем документы;

- согласовывает маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозки опасных и (или) тяжеловесных грузов, с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным осуществлять контрольные, надзорные и разрешительные функции в области обеспечения безопасности дорожного движения;

- определяет размер вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов в установленном порядке;

- в случае, если при рассмотрении заявления установлено, что Администрация сельского поселения не уполномочена выдавать разрешение, Администрация сельского поселения направляет такое заявление в орган, уполномоченный на выдачу разрешения в соответствии с законодательством, в течение 5 дней со дня поступления такого заявления;

- при наличии правовых оснований к выдаче разрешения при условии согласования маршрута с владельцами автомобильных дорог и уполномоченным органом оформляет разрешение по установленной форме в трех экземплярах. Разрешение оформляется за подписью главы Администрации сельского поселения;

- обеспечивает подписание разрешения главой района и осуществляет выдачу первого экземпляра разрешения заявителю под роспись;

- обеспечивает хранение второго экземпляра разрешения.

13.3. Разрешение на провоз тяжеловесных грузов выдается при предъявлении заявителем квитанции об оплате размера вреда, причиненного транспортным средством, осуществляющим перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам местного значения.

13.4. Разрешение подлежит регистрации в специальном журнале, содержащем следующие сведения: порядковый номер разрешения, дату регистрации разрешения, дату выдачи разрешения заявителю, наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, получившего разрешение, роспись заявителя в получении разрешения.

14. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

14.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации сельского поселения осуществляется главой сельского поселения.

14.2. Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

14.3. Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

14.4. Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

14.5. Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

14.6. Персональная ответственность специалистов Администрации сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

14.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации сельского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации сельского поселения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

14.8. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

14.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

14.10.  По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Администрации сельского поселения осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

14.11.  Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании принятых главой сельского поселения распоряжений, постановлений.

14.12.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

14.13.  Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

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

14.15.  Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой сельского поселения.

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

15.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации сельского поселения, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к главе сельского поселения.
- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
15.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

15.3 Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

15.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

15.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

15.6. Поступившая к должностному лицу администрации сельского поселения жалоба регистрируется в установленном порядке.

15.7. Должностные лица администрации сельского поселения:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

15.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации сельского поселения  правилами документооборота.

15.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

15.10.  В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

15.11.  В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

15.12.  Ответ на жалобу подписывается главой сельского поселения.
15.13.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

15.14.  Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.








                                 Приложение 1

                                                                                  
к административному регламенту 



 
Информация об администрации сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги
	Наименование
органа 
местного самоуправления
	Почтовый 
адрес
	Контактный
телефон
	e-mail 
	Часы работы

	Администрация сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район (наименование органа местного самоуправления) 
	452942,

Д. Новый Янзигит, ул. Дорожная, 20
	(34759)
7-33-45

 
	yanzigit.krasnokama.ru
	Понедельник - пятница 8:15 – 17:00 

Обеденный перерыв
13:00 – 14:00 




 

                       

Приложение 2

                                                                                   к административному регламенту 

Главе Администрации

сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет 

муниципального района Краснокамский  район

Республики Башкортостан

______________________
______________________
 

ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение разрешения для перевозки крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза

по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет Краснокамского  района 
 
	Наименование, адрес и телефон перевозчика груза:_________________________________ 

	Наименование, адрес и телефон получателя груза: _________________________________ 

	Маршрут движения: __________________________________________________________ 

(начальный и конечные пункты)

	_____________________________________________________________________________

	_____________________________________________________________________________


 

	Вид перевозки: _______________________________________________________________ 


(международная, межрегиональная, местная)

Вид необходимого разрешения:

 

	1 Разовое на одну поездку на срок с _________________ по _______________________ 

	2 На срок с _______________ по __________________ на количество поездок _____

	Характеристика груза: наименование 3 ________________________________________ 

	габариты 4 __________________________ вес 5 _______________________________ 

	Количество поездов: ___________________________________________________________


ПАРАМЕТРЫ АВТОПОЕЗДА: 

	Марка (и) тягача (ей) 6_______________________ 7 ______________________


 

	Марка (и) прицепа (ов) 8_______________________ 9 ___ _________________


 

	10 Расстояние между осями 1____2____ 3 __ 4 __ 5 6 _ 7 __ 8______



 

	нагрузки на оси (т) 11 _______________________________________________________ 


 

	количество осей ____________ полная масса 12 _______________________в том числе 


 
	тягача 13 порожнего прицепа 14 ________________________


 

	габариты автопоезда: длина 15 ширина 16 высота 17_________ 


 
	радиус поворота с грузом: ______________________________________________________

	Вид сопровождения: __________________________________________________________ (марка автомобиля, модель, номерной знак) 

	Предполагаемая скорость движения автопоезда: ____________________________________

	Оплату гарантируем: __________________________________________________________ 


Перевозчик груза, подавший заявление ____________________________________________________________________

(должность, подпись, фамилия)

М.П.

                            
           Приложение 3
                                                                                   к административному регламенту 

	
       
	
 
	Руководителю
____________________________
наименование юридического, физического лица___________________________________
Ф.И.О.
____________________________________
____________________________________
адрес


СООБЩЕНИЕ

об отказе выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район


 
На Ваш запрос Администрация сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район Республики Башкортостан сообщает, что выдать разрешение на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах сельского поселения Новоянзигитовский сельсовет муниципального района Краснокамский район ____________________________________________________________________

(место проезда)    

не представляется возможным, поскольку 

_______________________________________________________________

(указывается причина)

     Глава сельского поселения 
   «____» ______________ 2012 г. 




Отказ 


в выполнении нотариальных действий


15 мин.





Выполнение нотариальных действий 


25-40 мин.








Удостоверение личности заявителя,


5 мин.











Прием заявителя,


5 мин.
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