Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан 
В целях реализации статьи Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, 
                                                ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных  работ при  реконструкции подземных сооружений» (приложение 1).
2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» (приложение 2).
3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача справок – выписок из домовых книг» (приложение 3).
4. Постановление главы Администрации городского поселения город Туймазы № 267 от 03.12.2012 г. «Выдача ордеров на производство земляных  работ при  реконструкции подземных сооружений в городском поселении город Туймазы  муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан» считать утратившим силу.

5. Постановление главы Администрации городского поселения город Туймазы № 269 от 03.12.2012 г. «Заключение договора социального найма» считать утратившим силу.

6. Постановление главы Администрации городского поселения город Туймазы № 260 от 15.11.2012 г. «Подготовка и выдача справок - выписок из домовых книг» считать утратившим силу.
7.  Настоящее постановление   опубликовать (разместить)   в сети общего доступа «Интернет» на официальном сайте Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан www.tujmaz.ru и обнародовать на информационном стенде в здании Администрации городского поселения  город Туймазы   муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.
8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан Валеева Р.Р.
Глава Администрации
городского поселения 

город Туймазы  
муниципального района

Туймазинский район                                      

       Ф.И.Ханов
                                                                  Приложение № 1

                                               к Постановлению главы Администрации

                                         городского поселения город Туймазы

                                                       муниципального района Туймазинский район

                      Республики Башкортостан

                              №  32  от  27 февраля 2014 года 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ  при реконструкции подземных сооружений»

 1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных при реконструкции подземных сооружений».

Административный регламент  «Выдача ордеров на производство земляных работ в городском поселении город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан» разработан в целях повышения качества исполнения предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2.  Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде, и Единых требований к предоставлению муниципальных услуг в городском поселении город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, установленных на основе требований Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

  2.1. Муниципальная услуга «Выдача ордеров на производство земляных работ при реконструкции подземных сооружений»
 Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Земельным Кодексом Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан;

Постановлением главы городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан от 16.05.2012 года № 158 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан»;

- Решением Совета городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район  Республики Башкортостан от № 235  от 04 июня 2013 г. 10.07.2003г. № 26/2 об утверждении  «Правил благоустройства и санитарного содержания территории городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан».
Особенности получения предоставления муниципальной услуги с использованием многофункционального центра

Заявитель может получить муниципальную услугу через Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

В случае получения обращения заявителя за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр, заявителем предоставляется исчерпывающий перечень документов указанный в п. 2.5. настоящего административного регламента оказания данной муниципальной услуги. Ответственный специалист многофункционального центра не позднее следующего рабочего дня с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, или с момента получения результата межведомственного запроса необходимого для предоставления государственной (муниципальной) услуги направляет принятый комплект документов вместе с заявлением в Администрацию городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация). Срок оказания услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Администрацию городского поселения город Туймазы  муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

 Многофункциональный центр при организации предоставления муниципальной услуги:

1) обеспечивает защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных и защите информации;

2) соблюдает данный административный регламент предоставления муниципальной услуги в части, касающейся полномочий многофункционального центра;

3) информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов о ее предоставлении, а также по иным вопросам, связанным с ее предоставлением.

      Центральный офис Республиканского государственного автономного учреждения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (РГАУ МФЦ) расположен по адресу: РБ, г. Уфа, ул. Новомостовая, 8, тел. (83472) 246-55-33, 246-39-91, 246-39-92.

      Филиал РГАУ МФЦ в г. Туймазы расположен по адресу: РБ г. Туймазы, ул. Салавата Юлаева, 69 а, тел. 7-16-68. Обо всей информации, касающейся порядка получения муниципальной услуги, можно узнать по вышеуказанным телефонам, а также на официальном сайте http://mfcrb.ru/.

    Форма, способ и место получения результата муниципальной услуги указывается заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.  

     При поступлении в многофункциональный центр жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившегося в неправомерных действиях решениях и действиях (бездействии) Администрации и его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, (далее – жалоба) обеспечить ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Здание филиала РГАУ МФЦ в г. Туймазы располагается в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта. Помещения для приема заявителей оборудованы отдельным входом. Вход в здание оборудован вывеской, содержащей следующую информацию на русском и башкирских языках: наименование, место нахождения, режим работы. Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут. 

     Действия специалиста многофункционального центра при приеме документов от заявителей:

- принимает от заявителей заявления на предоставление государственной  (муниципальной)  услуги;

- принимает от заявителей документы, необходимые для получения государственной (муниципальной) услуги;

- проверяет правильность оформления заявлений, соответствие представленных заявителем документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требованиям настоящего Административного регламента;

- при приеме документов специалист многофункционального центра принимает от заявителя оригинал документа, в случае необходимости снимает копию, заверяет и возвращает оригинал заявителю;

- в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия установленным формам и бланкам уведомляет заявителя о необходимости донести недостающие документы в течение 3 (трёх) рабочих дней;

- при отказе заявителя в выполнении данной процедуры и требовании направления неполного пакета документов в орган, предоставляющий услугу, заявитель информируется о возможности получения отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги под роспись;

- в случае предоставления заявителем недостающих документов в течение 3 (трёх) рабочих дней специалист многофункционального центра формирует дело и направляет в орган оказывающий услугу. Заявление на предоставление государственной (муниципальной) услуги оформляется в день предоставления полного пакета документов;

- в случае не предоставления заявителем недостающих документов в течение 3 (трёх) рабочих дней специалист многофункционального центра передает дело на хранение в архив;

- регистрирует представленные заявителем заявления, а также иные документы в автоматизированной информационной системе многофункционального центра; 

- выдает расписку, содержащую информацию о заявителе, регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов и ориентировочной дате выдачи результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, о способе получения заявителем документов (лично, по почте, в органе, предоставившем государственную (муниципальную) услугу). Получение заявителем указанного документа подтверждает факт принятия  документов от заявителя.

    В случае, если документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч.1 ст.1 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, не были представлены заявителем по собственной инициативе, такие документы запрашиваются многофункциональным центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия.

     Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в многофункциональный центр. Срок доставки документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также срок доставки межведомственных запросов и их результатов  не входит в срок предоставления государственной (муниципальной) услуги, если иное прямо не предусмотрено нормативными правовыми актами.

Заявители

2.3. В качестве заявителей могут выступать: физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.

Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами и заверяется печатью этой организации. Доверенность от имени индивидуального предпринимателя, от имени физического лица – заверенная нотариусом в установленном порядке.

Услуги, необходимые и обязательные

для предоставления муниципальной услуги

2.4. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.5. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:

2.5.1. Заявка на предоставление муниципальной услуги (далее – заявка).

Заявка  в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению к Регламенту, в котором указывается следующее:

- сведения о Заявителе:

а) для физических лиц - фамилия, имя и отчество, место его жительства, номер и серию паспорта Российской Федерации, кем и когда выдан, (с приложением копии паспорта гражданина Российской Федерации), номер телефона (приложение № 1);

б) для юридических лиц – учредительные документы организации (приложение № 2)

- наименование проводимых работ.

2.5.2. Перечень необходимых документов:

- для физических и юридических лиц:

Рабочий проект (рабочие чертежи) на ремонт или реконструкцию подземных коммуникаций или на иные работы, связанные с доступом к ним, согласованный (ые) с организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), находящиеся в пределах границ земельного участка, на котором планируется производство земляных работ (в произвольной форме);

2.5.3.  Заявка на продление муниципальной услуги (далее – заявка на продление).

Заявка  в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению к Регламенту, в котором указывается основание (причина) продления муниципальной услуги в произвольной форме (приложение № 3 и 4 соответственно для физических и юридических лиц);
Перечень документов, необходимых для предоставления  и продления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

На Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 15 дней.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса в Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: указываются основания для отказа в приеме документов, в том числе:

- в документах наличие опечаток, приписок карандашом, нечитаемая печать;

- заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 2.5 настоящего регламента;

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Письменное решение об отказе в приеме запроса с указанием причин отказа и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации и выдается заявителю. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

- обращение за получением муниципальной услуги не уполномоченным лицом;

- от заявителя поступило заявление об отзыве или прекращении рассмотрения запроса.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.11. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.12 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.13. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
а) выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

б) отказ в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

В ордере указываются порядок и сроки производства работ, фамилия и должность лица, ответственного за ведение работ от организации, предприятия, учреждения или физического лица - заказчика работ, сроки проведения этих работ,  работы по восстановлению нарушенного благоустройства.

В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги непосредственно заявителю, Администрация городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан передает информацию в многофункциональный центр в письменном виде о результате предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 (десять) календарных дней после принятия соответствующего решения. 
Форма и способ получения документа и (или) информации, и место его выдачи, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

 Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Плата за предоставление муниципальной услуги

2.14 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней 

время ожидания в очереди при подаче запроса – 30 минут

время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут

время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи – 20 минут

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.16. Информацию о месте нахождения, графике работы Администрации, отвечающего за предоставление результатов выполнения муниципальной услуги, справочные телефоны (приложение № 3) , а также порядок ее выполнения и перечень документов, необходимых для ее получения можно получить используя:

-  интернет-сайт Администрации (www.tujmazi.ucoz.ru);

- информационные стенды, расположенные в Администрации  по адресу: 452750, г.Туймазы, ул.Островского, № 52;

- телефоны Администрации (8 34782 5-02-55,5-05-70);

- письменное обращение в адрес Администрации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель имеет возможность получать информацию о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

         3.1. В рамках реализации мероприятия ««Выдача ордеров на производство земляных работ при реконструкции подземных сооружений» осуществляются следующие административные процедуры:

Прием и регистрация заявления (заявки)

-  прием и регистрации заявления при личном обращении в Администрацию;

- прием и регистрации заявления  при обращении  через многофункциональный центр;

Процедура  осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 15 дней.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.1.1 Юридическим фактом, инициирующим начало выполнения мероприятия является поступление заявления  о выдаче ордера (разрешения) на земляные работы.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги в Администрации.

Контроль за соблюдением настоящего Регламента осуществляется управляющий делами Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан в соответствии с распределением обязанностей.

Текущий контроль за выполнением муниципальной услуги, принятием должностными лицами решений и исполнением настоящего Регламента осуществляется главой Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

4.2. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава и ответственные исполнители Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц на осуществление контроля за выполнением муниципальной услуги определяются в положениях о структурных подразделениях и должностных регламентах.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента. Жалоба может быть подана также через многофункциональный центр.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом главе Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Администрацию, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе обратиться в суд.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента (далее – жалоба).

В жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;


личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции на основании Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

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

5.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий и (или) примененных административных мерах ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.7. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (выполнение муниципальной функции и (или) применение административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.8. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к входу в помещение

6.1. Вход в помещение Администрации в темное время суток должен освещаться.

6.2. Вход в помещение Администрации городского поселения город Туймазы должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

название Администрации поселения;

адрес места нахождения;

график работы администрации поселения.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

6.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

6.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

6.5. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

6.6. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности работника;

информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

6.7. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

Управляющий делами

Администрации






Г.М.Кильдиярова

Приложение  № 1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение  земляных работ»

Администрацией городского поселения  город Туймазы
	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы
______________________ 

        (ФИО)

от _________________________________

               (Фамилия, имя, отчество)

Проживающего (ей) по адресу:

____________________________________

___________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________




Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу - выдача ордера на производство земляных работ в городском поселении город Туймазы муниципального района Туймазинский район по прокладке (газопровода, водопровода, канализации, эл.кабеля, связи, шамбо и т.д.) по адресу   __________________________________________________________.

Проект имеет __________________________________________

(проектная организация, дата согласования)

Обязуюсь соблюдать Правила техники безопасности и Правила дорожного движения. Гарантирую восстановление нарушенного благоустройства (по требованию), проектной документации согласованной в установленном порядке.

Благоустройство места перекопа гарантирую по окончании работ 

______________________________________________________

(указать виды работ по благоустройству).

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

Ответственный  за  производство  земляных  работ:  _____________________________________         _____________

                                                                  (Ф.И.О.)                             (Подпись)     Дата                                                                                                             

Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение  земляных работ»

На фирменном бланке

Главе Администрации городского поселения город Туймазы

______________________ 

        







(ФИО)

Заявка

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу - выдача ордера на производство земляных работ в городском поселении город Туймазы муниципального района Туймазинский район по прокладке (газопровода, водопровода, канализации, эл.кабеля, связи, шамбо и т.д.) по адресу   __________________________________________________________.

Проект имеет __________________________________________

(проектная организация, дата согласования)

Обязуюсь соблюдать Правила техники безопасности и Правила дорожного движения. Гарантирую восстановление нарушенного благоустройства (по требованию), проектной документации согласованной в установленном порядке.

Благоустройство места перекопа гарантирую по окончании работ 

______________________________________________________

(указать виды работ по благоустройству).

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

Руководитель организации 

подпись

расшифровка подписи
Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение  земляных работ»
График приема граждан специалистами 

Администрации городского поселения город Туймазы 
 предоставления муниципальной услуги по выдаче ордеров на производство земляных работ  при реконструкции подземных сооружений
1. Прием обращений по выдаче ордера (разрешения) на производство земляных работ осуществляется в Администрации городского поселения город Туймазы в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	           с 9.00 до 16.00

	Вторник
	с 9.00 до 11.00

	Четверг
	с 14.00 до 16.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации городского поселения город Туймазы с 13.00-14.00
2. Ответственный работник Администрации городского поселения город Туймазы   муниципального района Туймазинский район 

Садыков Зуфар Мунавирович – специалист 1 категории – инженер 1 категории  Администрации городского поселения город Туймазы

Рабочий телефон: 8 (34782) 5-02-55

Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение  земляных работ»
Блок-схема общей структуры последовательности действий  предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация  заявления


           ↓

	Проверка документов на наличие опечаток, исправлений, печати, комплектность


           ↓

	Основание для отказа в приеме документов


           ↓                         ↓

	Да 
	Нет


           ↓                         ↓

	Возвращение заявителю заявления и представленных им документов
	
	Регистрация заявления, оформление дела


                                                                     ↓

	Основание для отказа в выдаче ордера

	


           ↓                         ↓

	Да 
	Нет


           ↓                         ↓

	Принятие решения о выдаче уведомления
	
	Принятие решения о выдаче проекта ордера


           ↓                         ↓

	Выдача уведомления об отказе в выдаче ордера
	
	 выдача проекта ордера


                                      ↓

	Получение заявителем проекта ордера для согласования


                                      ↓

	Проверка согласований и регистрация ордера


                                      ↓

	Регистрация ордера в журнале


                                        ↓

	Сдача ордера заявителем после завершения работ


      Приложение № 2

                                               к Постановлению главы Администрации

                                         городского поселения город Туймазы

                                                       муниципального района Туймазинский район

                      Республики Башкортостан

                              №  32  от 27 февраля 2014 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Заключение  договора социального найма жилых помещений, 
находящихся в муниципальной собственности»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Заключение  договора социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»
Административный регламент  «Заключение  договора социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности» разработан в целях повышения качества исполнения предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с заявителями.
1.2.  Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде, и Единых требований к предоставлению муниципальных услуг в городском поселении город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, установленных на основе требований Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

          2.1. Муниципальная услуга «Заключение  договора социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»
 Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан;

Постановлением главы городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан от 16.05.2012 года № 158 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан».

Особенности получения предоставления муниципальной услуги с использованием многофункционального центра

Заявитель может получить муниципальную услугу через Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

В случае получения обращения заявителя за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр, заявителем предоставляется исчерпывающий перечень документов указанный в п. 2.5. настоящего административного регламента оказания данной муниципальной услуги. Ответственный специалист многофункционального центра не позднее следующего рабочего дня с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, или с момента получения результата межведомственного запроса необходимого для предоставления государственной (муниципальной) услуги направляет принятый комплект документов вместе с заявлением в Администрацию городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация). Срок оказания услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Администрацию городского поселения город Туймазы  муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

      Центральный офис Республиканского государственного автономного учреждения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (РГАУ МФЦ) расположен по адресу: РБ, г. Уфа, ул. Новомостовая, 8, тел. (83472) 246-55-33, 246-39-91, 246-39-92.

      Филиал РГАУ МФЦ в г. Туймазы расположен по адресу: РБ г. Туймазы, ул. Салавата Юлаева, 69 а, тел. 7-16-68. Обо всей информации, касающейся порядка получения муниципальной услуги, можно узнать по вышеуказанным телефонам, а также на официальном сайте http://mfcrb.ru/.

    Форма, способ и место получения результата муниципальной услуги указывается заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.  

     При поступлении в многофункциональный центр жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившегося в неправомерных действиях решениях и действиях (бездействии) Администрации и его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, (далее – жалоба) обеспечить ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Здание филиала РГАУ МФЦ в г. Туймазы располагается в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта. Помещения для приема заявителей оборудованы отдельным входом. Вход в здание оборудован вывеской, содержащей следующую информацию на русском и башкирских языках: наименование, место нахождения, режим работы. Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут. 

     Действия специалиста многофункционального центра при приеме документов от заявителей:

- принимает от заявителей заявления на предоставление государственной  (муниципальной)  услуги;

- принимает от заявителей документы, необходимые для получения государственной (муниципальной) услуги;

- проверяет правильность оформления заявлений, соответствие представленных заявителем документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требованиям настоящего Административного регламента;

- при приеме документов специалист многофункционального центра принимает от заявителя оригинал документа, в случае необходимости снимает копию, заверяет и возвращает оригинал заявителю;

- в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия установленным формам и бланкам уведомляет заявителя о необходимости донести недостающие документы в течение 3 (трёх) рабочих дней;

- при отказе заявителя в выполнении данной процедуры и требовании направления неполного пакета документов в орган, предоставляющий услугу, заявитель информируется о возможности получения отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги под роспись;

- в случае предоставления заявителем недостающих документов в течение 3 (трёх) рабочих дней специалист многофункционального центра формирует дело и направляет в орган оказывающий услугу. Заявление на предоставление государственной (муниципальной) услуги оформляется в день предоставления полного пакета документов;

- в случае не предоставления заявителем недостающих документов в течение 3 (трёх) рабочих дней специалист многофункционального центра передает дело на хранение в архив;

- регистрирует представленные заявителем заявления, а также иные документы в автоматизированной информационной системе многофункционального центра; 

- выдает расписку, содержащую информацию о заявителе, регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов и ориентировочной дате выдачи результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, о способе получения заявителем документов (лично, по почте, в органе, предоставившем государственную (муниципальную) услугу). Получение заявителем указанного документа подтверждает факт принятия  документов от заявителя.

    В случае, если документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч.1 ст.1 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, не были представлены заявителем по собственной инициативе, такие документы запрашиваются многофункциональным центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия.

     Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в многофункциональный центр. Срок доставки документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также срок доставки межведомственных запросов и их результатов  не входит в срок предоставления государственной (муниципальной) услуги, если иное прямо не предусмотрено нормативными правовыми актами.

Заявители

2.3. В качестве заявителей могут выступать: физическое лицо. 

Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени индивидуального предпринимателя, от имени физического лица – заверенная нотариусом в установленном порядке.

Услуги, необходимые и обязательные

для предоставления муниципальной услуги

2.4. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.5. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:

2.5.1. Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги (далее – запрос).

Запрос в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению к Регламенту, в котором указывается следующее:

- сведения о Заявителе:

фамилия, имя и отчество, место его жительства, номер и серию паспорта Российской Федерации, кем и когда выдан, (кроме того необходимо приложить копию паспорта гражданина Российской Федерации), номер телефона;

2.5.2. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

Для заключения договора найма жилого помещения:

- письменное заявление, подписанное основным нанимателем (приложение №1);

- документы, удостоверяющие личность заявителя (копии паспорта);

- оригинал договора социального найма;

- копия ордера на жилое помещение (при наличии);

- справка с места жительства о составе семьи и выписка из лицевого счета;

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

На Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 15 дней.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса в Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, либо со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Администрацию городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: указываются основания для отказа в приеме документов, в том числе:

- в документах наличие опечаток, приписок карандашом, нечитаемая печать;

- заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента;

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Письменное решение об отказе в приеме запроса с указанием причин отказа и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации и выдается заявителю. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

- обращение за получением муниципальной услуги не уполномоченным лицом;

- от заявителя поступило заявление об отзыве или прекращении рассмотрения запроса.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.11. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.12 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.13. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма либо отказ в заключении договора социального найма.

В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги непосредственно заявителю, Администрация городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан передает информацию в многофункциональный центр в письменном виде о результате предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 (десять) календарных дней после принятия соответствующего решения. 
Форма и способ получения документа и (или) информации, и место его выдачи, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

 Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Плата за предоставление муниципальной услуги

2.14 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

срок предоставления муниципальной услуги – 15 дней 

время ожидания в очереди при подаче запроса – 30 минут

время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут

время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи – 20 минут

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.16. Информацию о месте нахождения, графике работы Администрации, отвечающего за предоставление результатов выполнения муниципальной услуги, справочные телефоны (Приложение № 2), а также порядок ее выполнения и перечень документов, необходимых для ее получения можно получить используя:

-  интернет-сайт Администрации (www. tujmaz.ru);

- информационные стенды, расположенные в Администрации  по адресу: 452750, г.Туймазы, ул.Островского, № 52;

- телефоны Администрации (8 34782 5-29-22,5-7-25-78);

- письменное обращение в адрес Администрации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель имеет возможность получать информацию о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. В рамках реализации мероприятия «Заключение  договора социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»
осуществляются следующие административные процедуры:

Прием и регистрация заявления (заявки)

-  прием и регистрации заявления при личном обращении в Администрацию;

- прием и регистрации заявления  при обращении  через многофункциональный центр;

Процедура  осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 15 дней.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.2. Юридическим фактом, инициирующим начало выполнения мероприятия является поступление заявления  о заключении договора социального найма.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги в Администрации.

Контроль за соблюдением настоящего Регламента осуществляется управляющий делами Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан в соответствии с распределением обязанностей.

Текущий контроль за выполнением муниципальной услуги, принятием должностными лицами решений и исполнением настоящего Регламента осуществляется главой Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

4.2. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава и ответственные исполнители Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц на осуществление контроля за выполнением муниципальной услуги определяются в положениях о структурных подразделениях и должностных регламентах.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента. Жалоба может быть подана также через многофункциональный центр.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом главе Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Администрацию, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе обратиться в суд.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента (далее – жалоба).

В жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;


личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции на основании Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

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

5.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий и (или) примененных административных мерах ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.7. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (выполнение муниципальной функции и (или) применение административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.8. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к входу в помещение

6.1. Вход в помещение Администрации в темное время суток должен освещаться.

6.2. Вход в помещение Администрации городского поселения город Туймазы должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

название Администрации поселения;

адрес места нахождения;

график работы администрации поселения.

Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

6.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

6.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

6.5. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

6.6. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности работника;

информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

6.7. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

Управляющий делами

Администрации






Г.М.Кильдиярова

Приложение  № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение  договоров социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»
	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы
______________________ 

        (ФИО)

от _________________________________

               (Фамилия, имя, отчество)

Проживающей(го) по адресу:

____________________________________

___________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявка

Прошу Вашего разрешения на   заключение   договора  социального найма  на состав семьи ________________________________________________________
______________________________________________________________________


(указать количество зарегистрированных лиц по месту жительства)

на жилплощадь по адресу: ______________________________________________.

Список прилагаемых документов:

1)
2)

3)

…

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация
    _____________                    _____________________/_____________________   

дата                                                            подпись

                 ФИО
Приложение  № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение  договоров социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»
График приема граждан специалистами 

Администрации городского поселения город Туймазы 
 предоставления муниципальной услуги по заключение  договора социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности
1. Прием обращений по заключению  договоров социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности осуществляется в Администрации городского поселения город Туймазы в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Вторник
	с 9.00 до 16.00

	Четверг
	с 9.00 до 16.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации городского поселения город Туймазы с 13.00-14.00
2. Ответственный работник Администрации городского поселения город Туймазы   муниципального района Туймазинский район 

Гиниятуллин Азат Магсумович – ведущий специалист – ведущий юрисконсульт Администрации городского поселения город Туймазы

Рабочий телефон: 8 (34782) 7-25-78
Приложение  № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение  договоров социального найма жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности»
Блок-схема общей структуры последовательности действий 

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация  заявления


           ↓

	Проверка документов на наличие опечаток, исправлений, печати, комплектность


           ↓

	Основание для отказа в приеме документов


  ↓                         ↓

	Да 
	Нет


     ↓                                   ↓

	Возвращение заявителю заявления и представленных им документов
	
	Регистрация заявления, подготовка договора


                                                              ↓

	Основание для отказа в заключении договора 


           ↓                         ↓

	Да 
	Нет


           ↓                         ↓

	Принятие решения о выдаче уведомления
	
	Принятие решения о заключении договора


           ↓                         ↓

	Выдача уведомления об отказе в заключении договора
	
	 Заключение договора


                                      ↓

	Регистрация договора в журнале


                                      ↓

	Получение заявителем договора 


                                                         Приложение № 3
                                               к Постановлению главы Администрации

                                         городского поселения город Туймазы

                                                       муниципального района Туймазинский район

                      Республики Башкортостан

                          №  32  от  27 февраля 2014 года 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и выдача справок - выписок из домовых книг»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача справок - выписок из домовых книг».

Административный регламент  «Подготовка и выдача справок - выписок из домовых книг» разработан в целях повышения качества исполнения предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с заявителями и Республиканским государственным автономным учреждением Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр)  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Административные процедуры (действия) и (или) действия, установленные настоящим Регламентом, осуществляются, в том числе в электронном виде, и Единых требований к предоставлению муниципальных услуг в городском поселении город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, установленных на основе требований Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

          2.1. Муниципальная услуга «Подготовка и выдача справок - выписок из домовых книг».
 Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан;

Постановлением главы городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан от 16.05.2012 года № 158 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых Администрацией городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан».

Особенности получения предоставления муниципальной услуги с использованием многофункционального центра

Заявитель может получить муниципальную услугу через Республиканское государственное автономное учреждение Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

В случае получения обращения заявителя за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр, заявителем предоставляется исчерпывающий перечень документов указанный в п. 2.5. настоящего административного регламента оказания данной муниципальной услуги. Ответственный специалист многофункционального центра не позднее следующего рабочего дня с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, или с момента получения результата межведомственного запроса необходимого для предоставления государственной (муниципальной) услуги направляет принятый комплект документов вместе с заявлением в Администрацию городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан (далее – Администрация). Срок оказания услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в Администрацию городского поселения город Туймазы  муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

 Многофункциональный центр при организации предоставления муниципальной услуги:

4) обеспечивает защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных и защите информации;

5) соблюдает данный административный регламент предоставления муниципальной услуги в части, касающейся полномочий многофункционального центра;

6) информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов о ее предоставлении, а также по иным вопросам, связанным с ее предоставлением.

      Центральный офис Республиканского государственного автономного учреждения многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (РГАУ МФЦ) расположен по адресу: РБ, г. Уфа, ул. Новомостовая, 8, тел. (83472) 246-55-33, 246-39-91, 246-39-92.

      Филиал РГАУ МФЦ в г. Туймазы расположен по адресу: РБ г. Туймазы, ул. Салавата Юлаева, 69 а, тел. 7-16-68. Обо всей информации, касающейся порядка получения муниципальной услуги, можно узнать по вышеуказанным телефонам, а также на официальном сайте http://mfcrb.ru/.

    Форма, способ и место получения результата муниципальной услуги указывается заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.  

     При поступлении в многофункциональный центр жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившегося в неправомерных действиях решениях и действиях (бездействии) Администрации и его должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, (далее – жалоба) обеспечить ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Здание филиала РГАУ МФЦ в г. Туймазы располагается в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта. Помещения для приема заявителей оборудованы отдельным входом. Вход в здание оборудован вывеской, содержащей следующую информацию на русском и башкирских языках: наименование, место нахождения, режим работы. Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут. 

     Действия специалиста многофункционального центра при приеме документов от заявителей:

- принимает от заявителей заявления на предоставление государственной  (муниципальной)  услуги;

- принимает от заявителей документы, необходимые для получения государственной (муниципальной) услуги;

- проверяет правильность оформления заявлений, соответствие представленных заявителем документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, требованиям настоящего Административного регламента;

- при приеме документов специалист многофункционального центра принимает от заявителя оригинал документа, в случае необходимости снимает копию, заверяет и возвращает оригинал заявителю;

- в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия установленным формам и бланкам уведомляет заявителя о необходимости донести недостающие документы в течение 3 (трёх) рабочих дней;

- при отказе заявителя в выполнении данной процедуры и требовании направления неполного пакета документов в орган, предоставляющий услугу, заявитель информируется о возможности получения отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги под роспись;

- в случае предоставления заявителем недостающих документов в течение 3 (трёх) рабочих дней специалист многофункционального центра формирует дело и направляет в орган оказывающий услугу. Заявление на предоставление государственной (муниципальной) услуги оформляется в день предоставления полного пакета документов;

- в случае не предоставления заявителем недостающих документов в течение 3 (трёх) рабочих дней специалист многофункционального центра передает дело на хранение в архив;

- регистрирует представленные заявителем заявления, а также иные документы в автоматизированной информационной системе многофункционального центра; 

- выдает расписку, содержащую информацию о заявителе, регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов и ориентировочной дате выдачи результата предоставления государственной (муниципальной) услуги, о способе получения заявителем документов (лично, по почте, в органе, предоставившем государственную (муниципальную) услугу). Получение заявителем указанного документа подтверждает факт принятия  документов от заявителя.

    В случае, если документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч.1 ст.1 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, не были представлены заявителем по собственной инициативе, такие документы запрашиваются многофункциональным центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия.

     Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в многофункциональный центр. Срок доставки документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также срок доставки межведомственных запросов и их результатов  не входит в срок предоставления государственной (муниципальной) услуги, если иное прямо не предусмотрено нормативными правовыми актами.

Заявители

2.3. В качестве заявителей могут выступать: физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.

Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами и заверяется печатью этой организации. Доверенность от имени индивидуального предпринимателя, от имени физического лица – заверенная нотариусом в установленном порядке.

Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами и заверяется печатью этой организации. Доверенность от имени индивидуального предпринимателя, от имени физического лица – заверенная нотариусом в установленном порядке.

Услуги, необходимые и обязательные

для предоставления муниципальной услуги

2.4. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.5. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:

2.5.1. Запрос (заявление) на предоставление муниципальной услуги (далее – запрос).

Запрос в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению к Регламенту, в котором указывается следующее:

-  сведения о Заявителе:

· для физических лиц  - фамилия, имя и отчество, место его жительства, номер и серию паспорта Российской Федерации, кем и когда выдан, номер телефона;

· для юридических лиц – на фирменном бланке (наименование организации, контактная информация).

- наименование требуемой справки.

2.5.2. Перечень необходимых документов:

    2.5.2.1. справка о составе зарегистрированных членов семьи 

· для физических лиц –  паспорт гражданина, свидетельство о рождении,  домовая книга (приложение №1);

· для юридических лиц  - доверенность, домовая книга (приложение №2).

2.5.2.2. справка об иждивении 

· для физических лиц –  паспорт гражданина, свидетельство о рождении,  домовая книга (приложение № 3);

· для юридических лиц  - доверенность, домовая книга (приложение №4).

   2.5.2.3. справка о зарегистрированных лицах по месту жительства

· для физических лиц –  паспорт гражданина, свидетельство о рождении,  домовая книга (приложение № 5);

· для юридических лиц  - доверенность, домовая книга (приложение №6).

2.5.2.4. справка о регистрации, умершего на момент смерти

· для физических лиц –  паспорт гражданина, свидетельство о смерти,  домовая книга (приложение № 7);

· для юридических лиц  - доверенность, домовая книга (приложение №8).
2.5.2.7.справка – выписка из домовой книги   

· для физических лиц –  паспорт гражданина, свидетельство о регистрации права собственности либо  технический паспорт, домовая книга (приложение № 9);

· для юридических лиц  - доверенность, свидетельство о регистрации права собственности либо  технический паспорт, домовая книга (приложение № 10).

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

На Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан заявитель имеет возможность заполнения интерактивной формы запроса, приложения к запросу электронных образов документов, подписания запроса и документов, подлежащих подписанию, с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги не включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 5 дней.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса в Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

- - в документах наличие опечаток, приписок карандашом, нечитаемая печать.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Письменное решение об отказе в приеме запроса с указанием причин отказа и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации и выдается заявителю. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

- обращение за получением муниципальной услуги не уполномоченным лицом;

- от заявителя поступило заявление об отзыве или прекращении рассмотрения запроса.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.11. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации и выдается заявителю с указанием причин отказа.

2.12 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным  лицом Администрации с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если это предусмотрено в административном регламенте).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.13. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

  - выдача справки, выписки из домой книги;

-  отказ в выдаче справки, выписки из домой книги. 
В случае выдачи результата предоставления муниципальной услуги непосредственно заявителю, Администрация городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан передает информацию в многофункциональный центр в письменном виде о результате предоставления муниципальной услуги в срок, не превышающий 10 (десять) календарных дней после принятия соответствующего решения. 
Форма и способ получения документа и (или) информации, и место его выдачи, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

 Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.

Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенного электронной цифровой подписью (электронной подписью) уполномоченного должностного лица.

Плата за предоставление муниципальной услуги

2.14 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

срок предоставления муниципальной услуги – 5 дней 

время ожидания в очереди при подаче запроса – 30 минут

время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут

время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи – 20 минут

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.16. Информацию о месте нахождения, графике работы Администрации, отвечающего за предоставление результатов выполнения муниципальной услуги, справочные телефоны ( Приложение № 9), а также порядок ее выполнения и перечень документов, необходимых для ее получения можно получить используя:

-  интернет-сайт Администрации (www.tujmaz.ru);

- информационные стенды, расположенные в Администрации  по адресу: 452750, г.Туймазы, ул.Островского, № 52;

- телефоны Администрации (8 34782 5-29-22,5-05-70,7-79-25);

- письменное обращение в адрес Администрации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель имеет возможность получать информацию о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. В рамках реализации мероприятия «Подготовка и выдача справок - выписок из домовых книг» осуществляются следующие административные процедуры:

Прием и регистрация заявления (заявки)

-  прием и регистрации заявления при личном обращении в Администрацию;

- прием и регистрации заявления  при обращении  через многофункциональный центр;

Процедура  осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 30 дней.

3.2. Юридическим фактом, инициирующим начало выполнения мероприятия является поступление заявления  о выдаче справки.

3.3. Основанием для начала административной процедуры  является обращение гражданина  с заявлением и пакетом документов, необходимых для подтверждения права на предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги в Администрации.

Контроль за соблюдением настоящего Регламента осуществляется управляющий делами Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан в соответствии с распределением обязанностей.

Текущий контроль за выполнением муниципальной услуги, принятием должностными лицами решений и исполнением настоящего Регламента осуществляется главой Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

4.2. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава и ответственные исполнители Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной услуги.

Полномочия должностных лиц на осуществление контроля за выполнением муниципальной услуги определяются в положениях о структурных подразделениях и должностных регламентах.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента. Жалоба может быть подана также через многофункциональный центр.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом главе Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Администрацию, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе в суд.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента (далее – жалоба).

В жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;


личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги и (или) применении административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции на основании Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.4. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.5. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

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

5.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, фиксируются в журнале учета жалоб с указанием:

принятых решений;

проведенных действий и (или) примененных административных мерах ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.7. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (выполнение муниципальной функции и (или) применение административных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.8. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.
6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Требования к входу в помещение

6.1. Вход в помещение Администрации в темное время суток должен освещаться.

6.2. Вход в помещение Администрации городского поселения город Туймазы должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

название Администрации поселения;

адрес места нахождения;

график работы администрации поселения.
Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

6.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации городского поселения город Туймазы муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

6.4. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

6.5. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

6.6. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

фамилии, имени, отчества и должности работника;

информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы.

6.7. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

Управляющий делами

Администрации






Кильдиярова Г.М.

Приложение  №1 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)

от _________________________________

               (Фамилия, имя, отчество)

Проживающей(го) по адресу:

____________________________________

___________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка о составе зарегистрированных членов семьи для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Дата                                      
подпись                       расшифровка подписи                                                                       

Приложение  №2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

на фирменном бланке

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)




Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка о составе зарегистрированных членов семьи для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Руководитель организации           
подпись             расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)

от _________________________________

               (Фамилия, имя, отчество)

Проживающей(го) по адресу:

____________________________________

___________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка об иждивении  для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Дата                                      
подпись                       расшифровка подписи                                                                       

Приложение  №4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

на фирменном бланке

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)




Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – об иждивении для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Руководитель организации           
подпись             расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 5

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)

от _________________________________

               (Фамилия, имя, отчество)

Проживающей(го) по адресу:

____________________________________

___________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка о зарегистрированных лицах по месту жительства для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Дата                                      
подпись                       расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 6

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

на фирменном бланке

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)




Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка о зарегистрированных лицах по месту жительства для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Руководитель организации           
подпись             расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 7

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)

от _________________________________

               (Фамилия, имя, отчество)

Проживающей(го) по адресу:

____________________________________

___________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка о регистрации умершего на момент смерти для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Дата                                      
подпись                       расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 8

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

на фирменном бланке

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)




Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка о регистрации умершего на момент смерти  для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Руководитель организации           
подпись             расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 7

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)

от _________________________________

               (Фамилия, имя, отчество)

Проживающей(го) по адресу:

____________________________________

___________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________


Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка –выписка из домой книги для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Дата                                      
подпись                       расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 8

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

на фирменном бланке

	
	Главе Администрации городского

 поселения город Туймазы

______________________ 

        (ФИО)




Заявка

Прошу оформить заявку на муниципальную услугу – справка – выписка из домой книги   для предоставления ее в __________________________________________________________.

Место выдачи результата муниципальной услуги:

- Администрация

- Многофункциональный центр

Приложение:

1.

2.

3.

Руководитель организации           
подпись             расшифровка подписи                                                                       

Приложение  № 9
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

График приема граждан специалистами 

Администрации городского поселения город Туймазы по вопросам предоставления справок

1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в Администрации городского поселения город Туймазы в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 9.00 до 16.00

	Четверг
	с 9.00 до 16.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации городского поселения город Туймазы с 13.00-14.00

2. Ответственный работник Администрации городского поселения город Туймазы за оформление муниципального заказа и выдачу справок:

Кильдиярова Гульназ Маратовна – управляющий делами Администрации городского поселения город Туймазы.

Рабочий телефон: 8 (34782) 5-05-70

Приложение  № 10
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдача справок , выписок из домой книги Администрацией городского поселения  город Туймазы

Блок-схема общей структуры последовательности действий 

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация  заявления


           ↓

	Проверка документов на наличие опечаток, исправлений, печати, комплектность


           ↓

	Основание для отказа в приеме документов


           ↓                         ↓

	Да 
	Нет


           ↓                         ↓

	Возвращение заявителю заявления и представленных им документов
	
	Регистрация заявления, 


                                                                     ↓

	Основание для отказа в выдаче справки, выписки


           ↓                         ↓

	Да 
	Нет


           ↓                         ↓

	Принятие решения о выдаче уведомления
	
	Принятие решения о выдаче справки, выписки


           ↓                         ↓

	Выдача уведомления об отказе в выдаче справки, выписки
	
	 выдача справки, выписки


                                      ↓

	Регистрация справки, выписки в журнале


                                        ↓

	Выдача справки, выписки  заявителю 


