Утвержден постановлением
Главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет
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Административный регламент
администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района
Ишимбайский район по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование акта местоположения границ земельного участка, расположенного на территории сельского поселения Скворчихинский сельсовет физическим и юридическим лицам»

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование акта местоположения границ земельного участка, расположенного на территории сельского поселения Скворчихинский сельсовет, физическим лицам» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным Законом от 06.10.2003 год № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 
- Уставом сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ.                                                                                                            1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ, непосредственно специалист администрации поселения.
1.4.Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими право на согласование акта местоположения границ земельного участка:
- физические лица;
- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.
1.5.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю акта согласования границ с подписью главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ; 
- отказ в согласовании акта местоположения границ земельного участка. 

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ.
2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации:
453226, РБ, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул.Центральная, 61                                  График работы администрации:
понедельник - пятница с 8-00 до 17-00 , перерыв на обед - с 13-00 до 14-00.
Выходные дни – суббота, воскресенье.
2.1.2. Справочные телефоны:
8 (34794) 74-1-19
2.1.3. Адрес официального Интернет-сайта муниципального района Ишимбайский район http//:www.ishimbaimr.ru                                                                                                               2.1.4. Порядок получения информации заявителями:
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;
- времени приема Заявителей;
- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги
Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ при обращении заявителей лично или по телефону.
Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой: 
Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ.
При консультировании по телефону специалист администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании посредством индивидуального устного информирования ведущий специалист администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ даёт Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, ведущий специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
2.1.5. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации.
На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:
- график приема заинтересованных лиц,
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,
- адрес интернет-сайта;
- номера кабинета, где осуществляется прием и информирование Заявителей.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1.Специалист администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки:
1) прием заявления о согласовании акта местоположения границ земельного участка – в день поступления заявления;
2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления;
3) выдача заявителю акта согласования местоположения границ или отказа в согласовании – в назначенный день.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней.
2.2.2. Продолжительность приема у ведущего специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 20 минут.
2.2.3. Время ожидания приема Заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.3. Перечень оснований для приостановления согласования акта местоположения границ
- отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента;
- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 
2.4. Требования к месту предоставления муниципальной услуги
2.4.1. В здания администрации, у кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.
2.4.2. Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.
2.4.3. На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей.
2.4.4. На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:
- график приема заинтересованных лиц,
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,
- адрес Интернет-сайта;
- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей.
2.4.5. Прием Заявителей осуществляется в администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.
Кабинет для приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:
- номера кабинета;
- времени перерыва на обед;
- дней и времени приема.
Рабочее место ведущего специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:
1) копия документа, подтверждающего право собственности на оформляемый земельный участок;
2) копия личного паспорта;
3) копия доверенности для представителя;
4) акты согласования границ в 2-х экземплярах(согласованные со смежными землепользователями;
5) решение суда;
6) иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).
7) ситуационный план;
8) проект межевания земельного участка;

2.6. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления о согласовании акта местоположения границ земельного участка;
2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.
3.1.1. Прием заявления о согласовании акта местоположения границ земельного участка.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление на имя Главы администрации поселения, в котором указывается:
- адрес земельного участка;
- фамилия, имя, отчество заявителя; наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе фирменное наименование юридического лица; ИНН);
- адреса (юридический и почтовый) заявителя;
- фамилия, имя, отчество, должность руководителя организации;
- приложения (перечень документов, представленных заявителем п. 2.5.).
Заявление могут быть выполнено от руки, машинописным способом или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.
3.1.2. Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов.
Специалистом администрации поселения, осуществляющим прием заявления, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.5 настоящего Административного регламента.
1). Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о согласовании акта местоположения земельного участка.
2). Заявителю лично передается два экземпляра согласованного акта местоположения границ земельного участка или уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.
3). Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.
4). Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации поселения осуществляется должностными лицами органов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации поселения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации поселения.
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.
5.2.В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п. 2.1.2 настоящего регламента или направить письменное обращение, жалобу по почте в адрес администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район РБ .
5.3. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока.
5.4. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;
- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия).
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.
- личная подпись заявителя и дата.
5.5. В обращении дополнительно указываются:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- требования о признании незаконными действия (бездействия);
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:
- об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);
- об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).
5.9. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.10. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
- отсутствия подписи заявителя;
- если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
-текст жалобы не поддается прочтению;
-ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 30 дней.
5.12. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.
При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.
5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Утвержден постановлением
Главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет

От «06»  марта 2012 г. № 11 


 

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги предоставляемой в электронном виде: «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) по получению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий проводимых на территории сельского поселения Скворчихинский сельсовет. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.
1.3. Регламент разработан на основании закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», муниципального нормативного правового акта «Положение об организации досуга и обеспечении услугами культуры жителей муниципального района Ишимбайский район», принятого решением Совета депутатов муниципального района Ишимбайский район и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и сельского поселения Скворчихинский сельсовет .
1.4. Муниципальная услуга «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий» предоставляется как юридическим лицам, так и физическим лицам вне зависимости от пола, национальности, места жительства, религиозных убеждений и иных обстоятельств.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется работниками учреждений культуры администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
2.3. Результатом муниципальной услуги является: 
- размещение в электронном виде на Интернет-сайте информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармонии, киносеансов, анонс данных мероприятий проводимых на территории сельского поселения Скворчихинский сельсовет (далее – Информация).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Информация с момента размещения на сайте находится в свободном доступе. 
При личных обращениях заинтересованных лиц посредством электронной почты муниципальная услуга предоставляется в течение 3-х рабочих дней с момента получения обращения. 
Информация, в том числе репертуарные планы, размещается на сайте в электронном виде в пятницу, предшествующую неделе, на которой должны состояться театральные представления, филармонические и эстрадные концерты и гастрольные мероприятия театров и филармонии, киносеансы.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- муниципальный нормативный правовой акт «Положение об организации досуга и обеспечении услугами культуры жителей муниципального района Ишимбайский район» принятый решением Совета муниципального района Ишимбайский район,                           - Устав сельского поселения Скворчихинский сельсовет .
2.6. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставления документов. 
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 
2.9. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.
2.10. Получение Информации в электронном виде не предполагает ожидания получателя услуги при обращении и получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.11. Получение Информации в электронном виде не предполагает осуществления регистрации обращения получателя услуги.
2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде не требует предоставления получателю специальных мест получения Информации.
2.13. Показателем доступности предоставления муниципальной услуги:
соблюдение требований к информационному обеспечению получателей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления. 
2.14. Показатели качества предоставления государственной услуги: 
соблюдение требований к графику (режиму) работы Учреждений;
соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;
соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- разработка Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий;
- размещение Информации на Сайте Администрации муниципального района Ишимбайский район
3.2. Административная процедура по разработке Учреждением репертуарного плана и подготовка анонса предстоящих событий и мероприятий. 
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
3.2.2. разработка репертуарного плана мероприятий.
3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является утвержденный руководителем учреждения репертуарный план и подготовленные анонсы предстоящих событий и мероприятий.
3.2.4. Срок административной процедуры. Информация должна быть подготовлена не позднее, чем за 1 неделю до проводимых мероприятий.
3.3. Административная процедура по размещению Информации на Сайте Администрации муниципального района Ишимбайский район. 
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является предоставление утвержденного репертуарного плана и анонсов мероприятий.
3.3.2. Результатом исполнения административной процедуры является наличие Информации на сайте, на который размещены репертуарный план и анонс предстоящих событий и мероприятий, в свободном доступе до конца недели.
3.3.3. Срок административной процедуры. Информация должна быть размещена на сайте не позднее, чем за 2 дня до начала недели, на которую утвержден репертуарный план мероприятий.
3.4. Получатели могут получить Информацию как самостоятельно через официальный сайт, так и обратившись лично в Учреждение, проводящее данное мероприятие. Так же принимаются письма через официальный адрес электронной почты администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет. Адреса указаны в приложении № 1 к Регламенту. 
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Регламентом, осуществляется специалистом отдела по культуре, физической культуре, работе с молодежью.
4.2. Периодичность плановых проверок, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.3. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица в администрацию сельского поселения  Скворчихинский сельсовет (в устной или письменной форме).
4.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных Регламентом. 
4.5. Персональная ответственность специалистов отдела по культуре, физической культуре, работе с молодежью закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет. 
4.8. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений на основании распоряжения главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет может быть образована комиссия.
4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.
4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц по культуре, физической культуре, работе с молодежью, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной слуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию сельского поселения  Скворчихинский сельсовет или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения муниципальных служащих – главе сельского поселения Скворчихинский сельсовет. 
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.
5.4. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы следующий:
- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества физического лица, наименование юридического лица, почтового адреса места жительства) об обжаловании решения, действия, бездействия (в чем выразилось, кем принято); 
- отсутствия подписи заявителя; 
- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке;
- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи. 
5.5. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является устное или письменное обращение заинтересованного лица в администрацию сельского поселения Скворчихинский сельсовет с жалобой.
5.6. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть подана как на имя главы сельского поселения  Скворчихинский сельсовет так и непосредственно на имя специалиста по культуре, физической культуре, работе с молодежью администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет
- по адресу: 453226, РБ, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул.Центральная, 61
- телефоны: 8(34794) 74-1-19
5.8. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в сроки, соответствующие требованиям Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).
5.10. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством. 


Приложение № 1
к административному регламенту


Информация об администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет
Администрация сельского поселения Скворчихинский сельсовет – глава сельского поселения Скворчихинский сельсовет Гайнуллин Азат Хуснуллович
Директор Кинзекеевского СДК – Юмагулова Валима Ишбулдовна

Заведующий Скворчихинский СК – Стороженко Галина Николаевна

Методист по спорту и молодежной политике администрации сельского поселения – Нигматуллин Анвар Абдулхаевич

Местонахождение: 
Почтовый адрес: 453226, РФ, Республики Башкортостан, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул.Центральная, 61

Телефон: управляющий делами администрации  - 8(34794) 74-1-19

Режим работы администрации: понедельник – пятница: с 8.00 до 17.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;  выходные дни – суббота и воскресенье.

E-mail администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет: skworsp@ufamts.ru
Официальный сайт администрации муниципального района Ишимбайский район- http//:www.ishimbaimr.ru                                                                                                               
Список учреждений, проводящих театральные представления, филармонические и эстрадные концерты и гастрольные мероприятия театров и филармонии, киносеансы, анонс данных мероприятий.
Кинзекеевский СДК - Директор: Юмагулова Валима Ишбулдовна

Адрес: 453227, РБ, Ишимбайский район, с.Кинзекеево, ул.Первомайская, 11

Скворчихинский СК – Заведующий: Стороженко Галина Николаевна
Адрес: 453226, РБ, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул.Школьная, 8-2
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Утвержден постановлением
Главы сельского поселения 
Скворчихинский сельсовет

От «06» марта 2012 г. № 10 

Административный регламент
по оказанию муниципальной услуги 
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
1. Общие положения.
1.1. Наименование муниципальной услуги предоставляемой в электронном виде: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание и повышения качества предоставления доступа к справочно-поисковому аппарату муниципальных библиотек сельского поселения Скворчихинский сельсовет (далее – СПА) и базам данных, создания комфортных условий доступа заявителей к информационным ресурсам муниципальных библиотек. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий и процедур по предоставлению муниципальной услуги, стандарт ее предоставления.

1.3. Регламент разработан на основании закона Российской Федерации от 09.10.1992          № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре», федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле», закона Республики Башкортостан от 03.06.1996 г. № 32-з(в редакции законов РБ от 25.07.2001 г. № 230-з, от 22.07.2002 г.            № 344-з) «О библиотечном деле»  и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги муниципальные библиотеки осуществляют взаимодействие с органами и организациями, которые обладают сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, а также библиотеками иной ведомственной принадлежности.

1.5. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:
библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 
муниципальная библиотека – библиотека, учрежденная администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет;
специалист – сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;
читатель библиотеки – лицо, пользующееся библиотекой на основании официальной записи в установленных документах;
заявитель – физическое или юридическое лицо, обратившееся в библиотеку за получением муниципальной услуги;
пользователь библиотеки – по законодательству Российской Федерации – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;
запрос пользователя библиотеки – требование пользователя библиотеки на предоставление муниципальной услуги;
читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, выданных пользователю и возвращенных им документов;
картотеки и базы данных – это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;
библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость; 
документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;
библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;
библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки. Библиотечный каталог может функционировать в карточной или машиночитаемой форме, а также в форме книжного издания;
требовательный листок – бланк для оформления запроса на получение документов из фонда библиотеки.
1.6. Муниципальная услуга «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных библиотек» предоставляется всем гражданам сельского поселения Скворчихинский сельсовет вне зависимости от пола, национальности, места жительства, религиозных убеждений и иных обстоятельств.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги предоставляемой в электронном виде: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением культуры «Централизованная библиотечная система» сельского поселения Скворчихинский сельсовет (далее – МБУК «ЦБС»).
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление документа пользователю из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к СПА муниципальных библиотек, базам данных или мотивированный отказ в выдаче документа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги в помещениях МБУК «ЦБС»: 
2.4.1. СПА МБУК «ЦБС» обновляется в течение месяца со дня поступления нового издания в библиотеку. Базы данных, правообладателями которых муниципальные библиотеки не являются, обновляются по мере приобретения этих баз;
2.4.2. время консультирования специалистами МБУК «ЦБС» пользователей библиотеки по использованию СПА неограниченно;
2.4.3. предоставление доступа к базам данных осуществляется сразу при поступлении запроса, при наличии очереди в порядке очередности.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;
- Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 24.07.1997 № 950 «Об утверждении Положения о государственной системе научно-технической информации»;
- закон Республики Башкортостан от 03.06.1996 г. № 32-з (в редакции законов РБ от 25.07.2001 г. № 230-з, от 22.07.2002 г.            № 344-з) «О библиотечном деле»
- Устав сельского поселения Скворчихинский сельсовет;
- Правила пользования муниципальной библиотекой.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги в помещениях МБУК «ЦБС»:
- читательский формуляр; 
- требовательный листок, для получения документов из фондов библиотек.
2.7. Читательский формуляр оформляется в порядке, предусмотренном правилами пользования муниципальными библиотеками, при наличии документа, удостоверяющего личность. В читательском формуляре должна быть отметка о ежегодной перерегистрации.
2.8. Требовательный листок выдается заявителю специалистом муниципальной библиотеки.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении МБУК «ЦБС»:
- отсутствие читательского формуляра, отсутствие отметки о перерегистрации;
- утеря или порча документов из фонда МБУК «ЦБС»;
- нарушение сроков возврата документов МБУК «ЦБС»;
- нарушение правил пользования муниципальной библиотекой.
Факты утери или порчи документов из фонда МБУК «ЦБС», нарушения сроков возврата документов библиотеки, нарушений пользователем библиотеки правил пользования муниципальной библиотекой подтверждаются актом о нарушении, составленным в порядке и действующим в течение срока, установленных правилами пользования муниципальной библиотекой.
2.11. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативно не установлены.
2.11.2. Информация о предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату, базам данных не представляется заявителю в случае, если:
1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;
2) в заявке не указан адрес электронной почты для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем.
2.11.3. Причиной приостановления (отказа) в предоставлении услуги могут быть технические неполадки на серверном оборудовании и/или технические проблемы с сетью Интернет.
2.11.4. В случае приостановления (отказа) в представлении муниципальной услуги пользователю сообщается об этом:
– при его личном обращении;
– по телефону;
– по электронной почте.
2.11.5. Приостановление (отказ) в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в установленном законом порядке.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. Дополнительные сервисные услуги оказываются платно в соответствии с утвержденным перечнем.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов в целях получения муниципальной услуги в помещении библиотеки не должен превышать 10 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги в помещении библиотеки – 40 минут.
2.14. Регистрация документов осуществляется сразу после их поступления в течение 10 минут. 
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги в помещениях МБУК «ЦБС»:
2.15.1. Муниципальная услуга исполняется в помещениях библиотек сельского поселения Скворчихинский сельсовет, оборудованных стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявок и канцелярскими принадлежностями;
2.15.2. Муниципальная услуга предоставления доступа к базам данных предоставляется в помещениях муниципальных библиотек, оборудованных автоматизированными рабочими местами;
2.15.3. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны;
2.15.4. Помещения муниципальных библиотек должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03»;
2.15.5. В зданиях муниципальных библиотек должен быть предусмотрен гардероб.
2.16. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
– соблюдение требований к информационному обеспечению заявителей при обращении за ее предоставлением и в ходе ее предоставления
2.17. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
– соблюдение требований к графику (режиму) работы МБУК «ЦБС»;
– соблюдение требований к объему предоставления муниципальной услуги;
– соблюдение требований к срокам предоставления муниципальной услуги.
2.18. Многофункциональные центры по предоставлению муниципальной услуги отсутствуют.
2.19. Условия предоставления муниципальной услуги:
Информация о предоставлении доступа к электронному справочно-поисковому аппарату, базам данных представляется по запросу пользователя. 
2.19.1. Запрос оформляется в свободной форме с указанием:
– ФИО читателя;
– номер телефона или адрес электронной почты для направления ответа.
2.19.2. В запросе допускается просьба о выдаче информации пользователю лично при его обращении или ее направлении по электронной почте. При отсутствии в запросе указания на способ получения читателем информации подготовленная информация:
– выдается лично заявителю, если запрос о представлении информации был подан лично;
– направляется по электронной почте, если заявление получено по электронной почте.

3. Административные процедуры.
3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение пользователя библиотеки в МБУК «ЦБС».

3.2. Предоставление муниципальной услуги в библиотеках МБУК «ЦБС» включает в себя следующие административные процедуры:
– регистрацию (перерегистрацию) заявителя, оформление читательского формуляра;
– консультирование пользователя (читателя) специалистом библиотеки, по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов; 
- предоставление пользователю муниципальной услуги доступа к СПА, базам данных в помещении МБУК «ЦБС» или мотивированного отказа. 

3.3. Регистрация (перерегистрация) заявителя.
3.3.1. Основанием для регистрации (перерегистрации) получателя муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги в библиотеку МБУК «ЦБС».
3.3.2. Регистрация (перерегистрация) пользователя осуществляется специалистом библиотеки, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Время регистрации (перерегистрации) одного заявителя составляет 10 минут. Перерегистрация осуществляется один раз в год.
3.3.3. Регистрация (перерегистрация) заявителя предусматривает:
– прием документов, установление личности заявителя;
– установление наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в помещении муниципальной библиотеки;
– выдачу читательского билета (проставление в нем отметки о перерегистрации) либо разового пропуска (если это предусмотрено правилами пользования муниципальной библиотекой).
3.4. Консультирование заявителя. Специалист библиотеки, в вежливой и корректной форме консультирует пользователя, заявителя по использованию СПА, баз данных, методике самостоятельного поиска документов. 
3.5. Предоставление доступа к электронным базам данных в помещениях МБУК «ЦБС» включает в себя (в случае если библиотеки не являются правообладателями баз данных):
– авторизацию пользователя для доступа к базам данных;
– консультирование по методике эффективного поиска информации;
– пользование получателем муниципальной услуги базой данных. 
3.5.1. При необходимости получения копий электронных документов специалист предоставляет их пользователю в соответствии с 4 частью Гражданского кодекса Российской Федерации и утвержденным тарифам на платные услуги.
3.5.2. По окончании работы со СПА, базой данных пользователь заполняет требовательный листок для получения документов.
3.6. Информация о местах нахождения и графике работы МБУК «ЦБС» приведена в приложении № 1 к Регламенту, а также на информационных стендах в помещениях муниципальных библиотек.
3.7. Порядок получения информации пользователями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.7.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, пользователь может получить путем личного обращения в МБУК «ЦБС» на личном приеме, посредством почтовой связи, электронной почты, по справочным телефонам, указанным в приложении № 1 к Регламенту, соответственно в устной, письменной (в том числе электронной) форме, а также на информационных стендах в помещениях МБУК «ЦБС».
3.7.2. Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
3.7.3. Информация об оказываемой муниципальной услуге также может доводиться до пользователей посредством телефонной связи, средств массовой информации, с помощью информационных материалов (плакаты, буклеты, листовки, памятки), размещаемых в помещениях МБУК «ЦБС». 
3.7.4. Справочная информация о МБУК «ЦБС», включающая сведения о местонахождении, фамилию, имя, отчество руководителя, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, названия официальных сайтов, режим работы, размещена в приложении № 1 к Регламенту. 
3.7.5. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется в рабочие дни в соответствии с графиком работы библиотек МБУК «ЦБС» согласно приложению № 1 к Регламенту. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании библиотеки МБУК «ЦБС», фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
3.7.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
3.7.7. Электронные обращения заявителей принимаются через официальный адрес электронной почты МБУК «ЦБС» согласно приложению № 1 к Регламенту. Ответ на электронное обращение предоставляется в электронном виде.
3.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Регламенту.


4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МБУК «ЦБС».

4.2. Общий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Скворчихинский сельсовет. 
4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с Регламентом, должностными обязанностями и распоряжениями руководителя МБУК «ЦБС». 
4.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем МБУК «ЦБС» путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
4.5. Периодичность осуществления текущего контроля – 1 раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.6. Внеплановая проверка проводится по обращению в администрацию сельского поселения Скворчихинский сельсовет заинтересованного лица, содержащему информацию о нарушении его прав при предоставлении муниципальной услуги.
4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.8. Для проведения проверки полноты и качества совершаемых действий и принимаемых решений в ходе предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет может быть образована комиссия.
4.9. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии.
4.10. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.11. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном сайте администрации муниципального района Ишимбайский район.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействие) сотрудников администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет, МБУК «ЦБС» могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Регламента.
5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы следующий:
- отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества физического лица, наименование юридического лица, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято); 
- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления муниципальной услуги; 
- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке;
- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4.1. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», которая находится в помещении МБУК «ЦБС», высказана устно на личном приеме у руководителя МБУК «ЦБС» или замещающего лица в течение рабочего времени.
5.4.2. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) заявителей принимаются и регистрируются в порядке, предусмотренном действующим законодательством о рассмотрении обращений граждан. 
Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- изложение сути жалобы;
- личную подпись и дату.
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 
5.6. Руководитель МБУК «ЦБС»:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;
- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.7. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть подана  на имя главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет  по адресу:  453226, РБ, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул.Центральная, 61                                                               5.8. При получении жалобы срок рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 
5.9. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.
5.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка мотивированного ответа заявителю.
5.11. Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 




Приложение № 1
к административному регламенту

Справочная информация о библиотеках сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан


Полное наименование: Муниципальное учреждение культуры 
«Централизованная библиотечная система» Скворчихинская сельская библиотека          филиал № 22   
Краткое наименование: МБУК «ЦБС»
Библиотекарь: Войнова Елена Николаевна
Местонахождение, почтовый адрес:
453226, РФ, РБ, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул.Школьная, 8-3

Полное наименование: Муниципальное учреждение культуры 
«Централизованная библиотечная система» Кинзекеевская сельская библиотека          филиал № 15   
Краткое наименование: МБУК «ЦБС»
Библиотекарь: Гафарова Разида Файзрахмановна

Местонахождение, почтовый адрес:
453227, РФ, РБ, Ишимбайский район, с.Кинзекеево, ул.Первомайская, 20а

График  работы библиотек:
с 10.00 до 20.00  Перерыв с 14.00 до 18.00

суббота с 9.00 до 15.00 без перерыва 
Выходной день – воскресенье

E-mail администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет: skworsp@ufamts.ru
Утвержден постановлением
Главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет

От «06» марта 2012 г. № 15 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах сельского поселения»

 

1.Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 6.10.2011 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Башкортостан от 25.12.1996 г. № 63-з «О погребении и похоронном деле в Республике Башкортостан» (в редакции закона РБ от 28.12.2009 г.).
1.2.Настоящий Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав и последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения , в т.ч.особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
1.3.Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах сельского поселения» (далее –муниципальная услуга).
1.4.Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий регламент, является физическое лицо, принявшее на себя обязательства по захоронению при условии:
- умерший на момент смерти был постоянно зарегистрирован на территории сельского поселения;
- родственники умершего гражданина уже захоронены на кладбищах сельского поселения Скворчихинский сельсовет;
-есть завещание умершего гражданина с волеизъявлением о захоронении его на одном из сельских кладбищ сельского поселения Скворчихинский сельсовет.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование услуги : «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах сельского поселения».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –Администрация сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.                                                                                2.3.Результат оказания услуги: предоставление места на кладбищах сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район для захоронения (подзахоронение).
2.4.Срок предоставления услуги: в день обращения заявителя –физического лица, принявшего на себя обязательства по захоронению умершего.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-Федеральный закон от 6.10.2011 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Закон Республики Башкортостан от 25.12.1996 г. № 63-з «О погребении и похоронном деле в Республике Башкортостан» (в редакции закона РБ от 28.12.2009 г.).                               -Устав сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район                                                                                                                                                                                            -Положение об Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район                                                    2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1)копия документа, удостоверяющего личность заявителя (Заявитель должен при себе иметь подлинник такого документа для сверки);
3)медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и подлинник для сверки)
2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-отсутствие у Заявителя документа, удостоверяющего его личность (подлинник).
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
-умерший гражданин не был постоянно зарегистрирован на территории сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район ;
-отсутствие родственных захоронений на сельских кладбищах поселения;
-отсутствие завещания с волеизъявлением умершего о его захоронении на сельском кладбище сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район ;
2.9.Предоставление места для захоронения (подзахоронения) осуществляется на бесплатной основе 
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги -30 минут; максимальный срок ожидания при получении результата предоставления услуги -30 минут. 
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги -в день обращения заявителя.
2.12.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания должны соответствовать Санитарным правилам и нормам (СанПиН) по площади помещения, температуре воздуха внутри помещения, освещенности, оборудованы мебелью (стол, стулья для посетителей), информационными стендами с образцами заполнения запросов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:
-прием обращений по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах сельского поселения» осуществляется ежедневно , с понедельника по пятницу, с 9.00 до 17.00 час.;
-на территории сельского поселения расположены 10 сельских кладбищ.
Качество муниципальной услуги характеризуется следующим показателем:
-исполнение услуги в установленные сроки;
-отсутствие жалоб от получателя услуги;
2.14.В электронной форме указанная услуга не может быть представлена.

3. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.
3.1.1. Информация о местах нахождения и графике работы исполнительных органов, предоставляющих услугу:      

	Наименование   
исполнительного
органа        
	Местонахождение
исполнительного
органа
	График   работы     (приемные дни)
	Адрес             
электронной       
почты
	Телефон для      
справок

	администрация сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район
	453226, РФ, РБ, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул.Центральная, 61
	Понедельник -пятница с 8.00 до 17.00 час. (перерыв на обед с 13.00 до 14.00 час.) не приемный день - четверг
	Адрес электронной 
почты:
skworsp@ufamts.ru

	8 (34794)

 74-1-1-19



3.1.2. Информацию о порядке предоставления мест захоронения (подзахоронения) Заявитель может получить в администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет в соответствии с графиком работы.
3.1.3. Информация, указанная в п. 3.1 настоящего административного регламента, размещается на информационных стендах в администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
3.2. Сроки исполнения муниципальной услуги:
-решение о предоставлении места принимается в день обращения Заявителя (не позднее одного дня до дня погребения)
3.3. Основания для приостановления или отказа от исполнения услуги:
Отказ от исполнения услуги допускается в случае:
- Заявитель является недееспособным лицом;
-в предоставленных Заявителем документах обнаружены недостоверные данные;
-Заявитель предоставил неполный пакет документов.
3.4. Требования к месту исполнения услуги: руководство администрации сельского поселения обеспечивает помещение для приема документов от Заявителей. Помещение оборудуется информационными стендами (досками объявлений).
3.5. Условия предоставления услуги:
Предоставление места захоронения (подзахоронения)на кладбищах сельского поселения осуществляется при предоставлении Заявителем документа , удостоверяющего его личность (подлинник и копия), копии документов, подтверждающих родственные связи с умершим гражданином, который уже захоронен на сельском кладбище сельского поселения Скворчихинский сельсовет, с предоставлением подлинников этих документов для сверки.
3.6. Порядок обращения Заявителя для получения места захоронения (подзахоронения) на сельских кладбищах поселения:
Для предоставления места для одиночного захоронения
Гражданин, взявший на себя обязанность осуществить погребение умершего, подает заявление в администрацию сельского поселения Скворчихинский сельсовет по форме, приведенной в приложении N 1 к настоящему Регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1)копия документа, удостоверяющего личность заявителя (Заявитель должен при себе иметь подлинник такого документа для сверки);
3)медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и подлинник для сверки)
3.7. Предоставление места для захоронения (подзахоронения) осуществляется на бесплатной основе. 
Для предоставления места для родственного захоронения (подзахоронения) заявитель-лицо, принявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, заполняет заявление в соответствии с приложением 2 к Регламенту, либо для подзахоронения (приложение 3).При захоронении урны с прахом прилагается копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки.

4. Административные процедуры выполнения муниципальной услуги
4.1. специалист администрации сельского поселения  Скворчихинский сельсовет принимает заявление и документы от Заявителя, регистрирует их в журнале регистрации заявлений граждан 
4.2. Решение о предоставлении места под семейное (родственное) захоронение принимается:
-в случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места принимается в день обращения Заявителя (не позднее одного дня до дня погребения)
4.3 специалист готовит разрешение на захоронение в виде справки, которая выдается Заявителю на руки.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом на заместителя главы администрации/
5.2. Персональная ответственность за исполнение указанной муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях сотрудников администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
5.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного
лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
6.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги:
- в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю главы администрации – к главе сельского поселения Скворчихинский сельсовет;
- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
6.2. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилия, имя, отчество Заявителя;
- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, осуществляющего предоставление услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.
6.3. Дополнительно могут быть указаны:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;
- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;
- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;
- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.
6.4. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем и ставится дата.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
6.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, Заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
6.6. Поступившая к должностному лицу администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет жалоба регистрируется в установленном порядке.
6.7. Должностные лица администрации:
- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
6.8. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации правилами документооборота.
6.9. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.
6.10. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
6.11. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу.
6.12. Ответ на жалобу подписывается главой сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
6.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу.
6.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
6.15. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, о нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
- по номеру телефона 8(34794)74-1-19( глава сельского поселения Скворчихинский сельсовет);
- на сайте администрации муниципального района Ишимбайский район через Интернет-приемную 

                                                                                                     
   Приложение N 1

к Порядку

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МЕСТА ДЛЯ ОДИНОЧНОГО ЗАХОРОНЕНИЯ

          В уполномоченный орган в сфере погребения и похоронного

              дела  администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет
от кого ___________________________________________________________________

             (наименование специализированной службы в сфере погребения

                              и похоронного дела)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

                             (адрес, телефон)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего __________

______________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _______________________ Дата смерти _________________________

_____________________________________________________________________

                     (указать куда, на какое кладбище)

______________________________________________________________________

За правильность сведений несу полную ответственность.

"___" ____________ 20___ г.   Подпись __________/_________________________/

                                                    (должность Ф.И.О.)

РЕШЕНИЕ

УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА В СФЕРЕ ПОГРЕБЕНИЯ

И ПОХОРОННОГО ДЕЛА сельского поселения Скворчихинский сельсовет
Предоставить место для одиночного захоронения N _________________ размером:

3,3  кв.  м  (2,2 x 1,5м)  -  постановление  главы  сельского поселения N ______ от __________ на_____________________________________________________________

__________________________________________________________________ кладбища

"___" ___________ 201__ г.

Подпись уполномоченного органа в сфере погребения и похоронного дела сельского поселения ____________________________________________________________________

                              (должность, Ф.И.О.)

Приложения:

1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки).

Серия _________ N _______ кем и когда выдано: __________________________

_____________________________________________________________________

2. Если личность не установлена, копия документа, подтверждающего  согласие

органов внутренних дел на погребение умершего (с приложением подлинника для

сверки) __________________________________________________________________.

                           (наименование документа)

Серия _________ N ___________ кем и когда выдано: ________________________

______________________________________________________________________

3. При захоронении урны с прахом дополнительно  прилагается  копия  справки

о кремации (с приложением подлинника для сверки). Серия __________ N ______

кем и когда выдано:________________________________________________________

                                                                                                                        Приложение N2

к Порядку

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МЕСТА ДЛЯ РОДСТВЕННОГО ЗАХОРОНЕНИЯ

          В уполномоченный орган в сфере погребения и похоронного

              дела администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет
от кого ___________________________________________________________________

          (фамилия, имя, отчество лица, взявшего на себя обязанность

______________________________________________________________________

      осуществить погребение умершего, наименование специализированной

______________________________________________________________________

                 службы или иного хозяйствующего субъекта)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

                             (адрес, телефон)

                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить место для родственного захоронения умершего ________

______________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _______________________ Дата смерти _____________________

_____________________________________________________________________

                     (указать куда, на какое кладбище)

______________________________________________________________________

За правильность сведений несу полную ответственность.

"__" __________ 20__ г.   Подпись _____________/__________________________/

                                                (Ф.И.О., для юридических

                                                     лиц - должность)

РЕШЕНИЕ

УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА В СФЕРЕ ПОГРЕБЕНИЯ

И ПОХОРОННОГО ДЕЛА сельского поселения Скворчихинский сельсовет
Предоставить место для родственного захоронения N ________________ размером:

5  кв.  м  (2,5 x 2)  -  постановление  главы сельского поселения N _____  от ___________ на __________________________________________

__________________________________________________________________ кладбища

Ограда  может  быть разрешена размером 2,5 x 2,0 кв. м, высота не более 0,5

м.

"___" ___________ 201__ г.

Подпись уполномоченного органа в сфере погребения и похоронного дела сельского поселения ______________________________________________________________________

                              (должность, Ф.И.О.)

Приложения:

1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки).

Серия _________ N _______ кем и когда выдано: _____________________________

______________________________________________________________________

2. При захоронении урны с прахом дополнительно  прилагается  копия  справки

о кремации (с приложением подлинника для сверки). Серия __________ N ______

кем и когда выдано:________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Приложение N 3

к Порядку

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МЕСТА ДЛЯ РОДСТВЕННОГО ПОДЗАХОРОНЕНИЯ

          В уполномоченный орган в сфере погребения и похоронного

              дела  администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет
от кого ___________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество лица, взявшего на себя обязанность

______________________________________________________________________

     осуществить погребение умершего, наименование специализированной

______________________________________________________________________

                 службы или иного хозяйствующего субъекта)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

                             (адрес, телефон)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить место для родственного подзахоронения умершего _____

______________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _________________________ дата смерти __________

_____________________________________________________________

          (указать куда, на какое кладбище, в родственную могилу)

______________________________________________________________________

где ранее захоронен мой умерший родственник в ___________ году ____________

______________________________________________________________________

              (родственное отношение, фамилия, имя, отчество)

на участке N _____________ ________________________________________________

______________________________________________________________________

                          (наименование кладбища)

На могиле имеется _________________________________________________________

                        (указать вид надгробия или трафарета)

с надписью ________________________________________________________________

                (ранее захороненного умершего: фамилия, имя, отчество)

За правильность сведений несу полную ответственность.

"___" __________ 200__ г. Подпись __________/_____________________________/

                                              (Ф.И.О., для юридических

                                                   лиц - должность)

РЕШЕНИЕ

УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА В СФЕРЕ ПОГРЕБЕНИЯ

И ПОХОРОННОГО ДЕЛА сельского поселения Скворчихинский сельсовет
Разрешить родственное подзахоронение на ___________________________________

__________________________________________________________________ кладбища

"___" _____________ 201__ г.

Подпись уполномоченного органа в сфере погребения и похоронного дела сельского поселения Скворчихинский сельсовет
______________________________________________________________________

                              (должность, Ф.И.О.)

Приложения:

1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки).

Серия _________ N ______ кем и когда выдано: ____________________________

______________________________________________________________________

2. При захоронении урны с прахом дополнительно  прилагается  копия  справки

о кремации (с приложением подлинника для сверки). Серия __________ N ______

кем и когда выдано:________________________________________________________

Утвержден постановлением
Главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет

От «06» марта 2012 г. № 12 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий» Администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан 


1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципальной услуги по выдаче актов обследования жилищно-бытовых условий граждан разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Конституцией РФ;
Жилищным кодексом Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации;
1.3. Наименование органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального образования Сельское поселение Леонтьевское
1.4. Органы, взаимодействующие в процессе предоставления данной муниципальной услуги:
-Органы опеки и попечительства;                                                                                                                       - отдел по делам несовершеннолетних;                                     
-иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для 
составления акта обследования.
1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.
1.6. Заявителями являются граждане, зарегистрированные постоянно на территории сельского поселения Скворчихинский сельсовет, возможности личной явки гражданина при подаче заявления и получении акта обследования жилищно-бытовых условий его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 
Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район по адресу: РБ, Ишимбайский район, с.Скворчиха, ул. Центральная д.61, а также с использованием средств телефонной (8(34794) 74-1-19) и почтовой связи, информационном стенде, на сайте администрации муниципального района Ишимбайский район и иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
График приёма и информирования заинтересованных лиц: 

Понедельник – пятница с 08.00-17.00
Обед 13.00-14.00
Выходной суббота, воскресенье

Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет при личном обращении с гражданином, посредством телефона, информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района Ишимбайский район http//:www.ishimbaimr.ru                                                                                                  на портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан,  а также на информационных стендах, размещенных при входе в помещение администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-время приема и выдачи документов;
-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;
- об адресе официального сайта администрации муниципального района Ишимбайский район в сети Интернет, адресе электронной почты администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет. 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение пятнадцати дней со дня подачи заявителем всех необходимых документов. 
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы (бесплатно).
2.3. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:
-письменного заявления гражданина с указанием причин и срока приостановления;
-письменного заявления гражданина о возврате заявления без выдачи акта обследования;
2.4. В выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий отказывается, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
Отказ в выдаче акта обследования доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет или в письменной – на заявлении с просьбой о проведении обследования жилищно-бытовых условий.
2.5. Требования к расположению и оформлению помещений.
На двери кабинета специалиста, исполняющего муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием должности специалиста администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
2.6. Требования к местам для информирования
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
На информационном стенде в администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".
Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещены при входе в помещение администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.7. Требования к присутственным местам.
Приём заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении (кабинете). Кабинет специалиста администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет, предоставляющего муниципальную услугу, расположен в здании администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет. 
3. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:
-первичный прием и регистрация заявления; 
-организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя;
-оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.
3.2. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежащее оформленных документов, устанавливающих такое право.
Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, действовать от его имени. 
Далее специалист производит входящую регистрацию заявления:
-регистрационный номер;
-дата поступления заявления;
-данные о заявителе;
-цель обращения заявителя;
-ответственный исполнитель.

3.3. Организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является поступление от Главы администрации муниципального образования к специалисту администрации заявлений граждан, который в этот же день направляет указанные документы в комиссию по обследованию жилищно-бытовых условий граждан.
Комиссия в течение 10 дней с выездом на место проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя.
3.4. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.
Специалист администрации в течение одного рабочего дня регистрирует акт обследования в журнале учёта и по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан о необходимости получить акт обследования или направляет письмо о вручении.
Специалист администрации выдаёт акт обследования гражданам под роспись в журнале выдачи. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Ответственный специалист несет ответственность за:
- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, 
- порядок выдачи документов.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации муниципального образования при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно (в том числе в электронной форме) к главе сельского поселения Скворчихинский сельсовет и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
5.3. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:
а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
б) предмет обращения; 
в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
г) почтовый адрес заявителя;
д) контактный телефон заявителя;
е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 
В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.4. Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет, указанный в пункте 2.1 административного регламента.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.
Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. 
По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Утвержден постановлением
Главы сельского поселения Скворчихинский сельсовет

От «06» марта 2012 г. № 13 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК АДМИНИСТРАЦИЕЙ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СКВОРЧИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
I. Общие положения

1.Муниципальная услуга, подлежащая регламентации, нормативные правовые акты, регулирующие исполнение

муниципальной услуги.

1.1.Услуги, подлежащие регламентации.

Административный регламент по предоставлению Администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципальных услуг в виде выдачи справок населению (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.

1.2. Выдача справок Администрацией сельского поселения осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. N 31 ст. 3824);
Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть I) ст. 34);

Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. N 46 ст. 4571);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.2002 № 555 «Об индексации размера оплаты труда адвоката, участвующего в качестве защитника в уголовном судопроизводстве по назначению органов дознания, органов предварительного следствия или суда, и размера выплат при оказании адвокатами юридической помощи военнослужащим, проходящим военную службу по призыву, по вопросам, связанным с прохождением военной службы, а также по иным основаниям, установленным федеральными законами» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 2008 г. N 30 (часть II) ст. 3641);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 г. N 51 ст. 5547);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.2006 № 827 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, в российских кредитных организациях в 2006 - 2007 годах на срок до 5 лет» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 281);

Постановлением Правительства Российской Федерации 30.12.2006 № 873 «О порядке выдачи государственного сертификата на материнский (семейный) капитал» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 321);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 № 999 «О предоставлении в 2008 - 2010 годах из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, сельскохозяйственным потребительским кооперативам и крестьянским (фермерским) хозяйствам части затрат на уплату процентов по кредитам и займам, полученным в 2005 - 2009 годах на срок до 8 лет» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 января 2008 г. N 3 ст. 185);

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 5 июня 2002 г. N 100, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 1 июля 2002 г. N 26);

Приказом Федеральной службы земельного кадастра России от 15.06.2001 № П/119 «Об утверждении документов государственного земельного кадастра» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 2 июля 2001 г., N 27);

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 от 26.03.2006 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Текст приказа опубликован в Информационном бюллетене «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10. (Текст Методических рекомендаций опубликован в журнале «ЖКХ: журнал руководителя и главного бухгалтера», октябрь 2006 г., N 10 (часть II), ноябрь 2006 г., N 11 (часть II), декабрь 2006 г., N 12 (часть II), январь 2007 г., N 1 (часть II), февраль 2007 г., N 2 (часть II));
Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Информационный бюллетень «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10);

Приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 28.12.2006 № 1105 «Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 17 февраля 2007 г. N 35);

Приказом Министра обороны Российской Федерации от 02.10.2007     № 400 «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 г. N 663» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 19 декабря 2007 г. N 284, от 22 декабря 2007 г. N 288);

Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 № 5 «О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 апреля 2008 г. N 15);
1.3. Муниципальную услугу по выдаче справок осуществляет Администрация   сельского поселения Скворчихинский сельсовет.

II. Требования к выдаче справок Администрацией 

сельского поселения Скворчихинский сельсовет
2. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

При отборе средств массовой информации учитываются тираж, территория распространения, периодичность издания, стоимость размещения информации. Конкретные значения указанных показателей определяются непосредственно Администрацией сельского поселения, в зависимости от характера размещаемой информации. 

2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации  сельского поселения, участвующих в выдаче справок, размещается на информационных стендах при входе в здание Администрации.

2.3. Информация о процедуре выдачи, формах и содержании справок, перечень документов, необходимых для получения справок , сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги,  по номерам телефонов для справок,  в средствах массовой информации, на информационных стендах Администрации  сельского поселения .

Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

2.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется работником Администрации сельского  поселения (при личном обращении, по телефону или  письменно ).

        Время ожидания в очереди для получения от работника Администрации сельского поселения информации о процедуре выдачи справки при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками Администрации сельского поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Администрации сельского поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.6. На информационных стендах, размещаемых в помещении Администрации сельского поселения, содержится следующая информация:

график приема граждан по вопросам предоставления справок, номера телефонов,  электронной почты Администрации сельского поселения, ее  ответственных работников, в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи справок (приложение 1);

информация о размещении работников Администрации сельского  поселения (приложение 2);

перечень справок, выдаваемых Администрацией сельского поселения            (приложение 3);

перечень документов, необходимых для получения справок  (приложение 4);

процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде) (приложение 5);

образец доверенности (приложение 6)

перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 7);

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.7. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками Администрации сельского поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

3. Способ получения муниципальной услуги

3.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

заказать и получить справку лично;

заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку по телефону и получить лично;

заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку через социального работника и получить лично;

заказать справку через социального работника и получить с его помощью;

заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;

заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность.

4. Сроки исполнения муниципальной услуги

4.1. Все обращения граждан  о выдаче справок подлежат обязательной регистрации  с содержанием следующей информации:

дата;

Ф.И.О. обратившегося за справкой, место регистрации;

Ф.И.О. получателя справки, место  регистрации;

вид необходимой справки;

представленные документы и их данные;

контактный телефон  обратившегося за справкой, получателя справки.

4.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу.

4.3. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в Администрации  сельского поселения   ежедневно в рабочие дни.

4.4. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день.

4.5.    При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут, время оформления заказа составляет 20 минут, выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

4.6.  При способе исполнения муниципальной услуги « заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут, время оформления заказа составляет 20 минут, выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.                 4.7.  При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут, выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.                                                                     4.8.  При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник  обслуживается вне очереди, время оформления заказа составляет 10 минут, выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00. 

        4.9.  При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается  по личной договоренности между социальным работником и работником Администрации поселения.

        4.10. При способе исполнения муниципальной услуги « заказать справку с помощью иного физического, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут, выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 с учетом обеденного перерыва.

       4.11. При способе исполнения муниципальной услуги « заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут, выдача справки  осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00, с учетом обеденного перерыва.

4.10. В случае если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

5. Основания для отказа в исполнении  муниципальной услуги


5.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае отсутствия у Администрации  сельского поселения                  Скворчихинский правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет запрашиваемого варианта справки;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выполнения Администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине;

в случае выявления Администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги


6.1. За выдачу любых справок Администрацией сельского поселения Скворчихинский сельсовет с заказчика услуги денежная плата не взимается.  


6.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

 
6.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.


6.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика.


6.5.  При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью социального работника обязательным документам являются служебное удостоверение социального работника. 


6.6. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении справки заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.   


6.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.8. За качество предоставления информации в справке ответственность несет Администрация  сельского поселения Скворчихинский сельсовет в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III  Административные процедуры

7. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.

7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону,  через иное физическое лицо, оформив доверенность,  или социального работника.

7.2. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.

7.5. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

7.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставление муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

7.5.1.1. Уточняет вид необходимой справки.

7.5.1.2. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

7.5.1.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика  и приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

7.5.2.1. Уточняет вид необходимой справки.

7.5.2.2. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

7.5.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника и  приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

7.5.3.1. Уточняет вид необходимой справки.

7.5.3.2. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

7.5.3.4. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о выдаче справки.

7.5.4. В случае обращения заказчика по телефону:

7.5.4.1. Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 

7.5.4.2. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 

7.5.4.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки. 

8. Подготовка и выдача справки.

8.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником справки является обращение заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

8.2. Ответственный работник Администрации  сельского поселения Скворчихинский сельсовет определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с п.п. 4.5-4.8 настоящего регламента.

8.3. При подготовке справки работник Администрации  сельского поселения Скворчихинский сельсовет использует сведения, содержащиеся в документах, представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.


8.4. Справка представляет собой бланк установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

8.5. Бланк справки заполняется ответственным работником Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается подготовившим специалистом и Главой Администрации  сельского поселения Скворчихинский сельсовет. На справку ставится официальная печать Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

8.6. Справка регистрируется в журнале регистрации справок. При регистрации ставится отметка о дате обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги.

8.7. Выдача справки заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Администрации  сельского поселения Скворчихинский сельсовет в соответствии с п.п. 4.5-4.8 настоящего регламента.

9. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

9.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:

9.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.8 настоящего регламента.

9.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки с учетом требований п.п. 4.5-4.8 настоящего регламента.

10. Контроль  оказания муниципальной услуги.


10.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


10.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет Глава сельского поселения Скворчихинский сельсовет ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.


10.3. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве  выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

11. Порядок обжалования

 действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) 

в ходе исполнения муниципальной услуги.

11.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главой Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.
11.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

11.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

11.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

11.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, Глава сельского поселения Скворчихинский сельсовет: 

11.5.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

11.5.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

11.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение 1 

Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги 

(выдача справок)

1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Пятница 
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	Не приемный день


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации  сельского поселения Скворчихинский сельсовет с 13.00 до 14.00
2. Ответственный  работник за оформление муниципального заказа и выдачу справок:

Каримова Ольга Константиновна – управляющий делами администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.

раб. тел.: 83479474-1-19
Приложение 2 

Информация 

о размещении работников в здании Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет МР Ишимбайский район РБ
1. Гайнуллин Азат Хуснуллович  – Глава сельского поселения –            кабинет № 2
2. Каримова Ольга Константиновна – управляющий делами -                                                                                                                                                  
кабинет № 1 
3. Пожалова Наталья Александровна – специалист 1-й категории           

     администрации    сельского поселения – кабинет № 3
Приложение 3 

Перечень справок, 
выдаваемых Администрацией  сельского поселения 
Скворчихинский сельсовет МР Ишимбайский район РБ
	№


	Вид справки

	1. 
	О составе семьи

	2. 
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)

	3. 
	О составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)

	4. 
	О наличии печного отопления и составе семьи

	5. 
	Об иждивении

	6. 
	О месте фактического проживания

	7. 
	О совместном проживании

	8. 
	О совместном проживании, использовании наследуемого имущества

	9. 
	О наличии личного подсобного хозяйства

	10. 
	Справка (выписка из похозяйственной книги)

	11. 
	О наличии приусадебного участка

	12. 
	О строениях, расположенных на земельном участке

	13. 
	О наличии у гражданина права на земельный участок

	14. 
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества

	15. 
	О пользовании (владении) жилым помещением

	  16.          
	Справка о земельном участке, свободном от прав аренды и собственности

	  17.
	О непринятии участия в приватизации

	  18.
	О регистрации по месту жительства

	  19.
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет

	  20.
	Об уходе за ребенком

	  21.
	О неизменности завещания  

	  22.           
	Справка об ограничениях и обременениях на земельный участок

	  23.
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества

	  24.
	О погребении

	  25.
	О месте захоронения

	  26.
	О жилой площади

	  27.
	Выписки из домовой книги


Приложение 4 

Перечень документов,
 необходимых для получения справок в Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет
	№


	Вид справки
	Необходимые документы

	1.
	О составе семьи
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	2.
	О наличии печного отопления и составе семьи
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	3.
	Об иждивении
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	4.
	О месте фактического проживания
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	5.
	О совместном проживании
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	6.
	О наличии личного подсобного хозяйства
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	7.
	О наличии приусадебного участка
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	8.
	О строениях, расположенных на земельном участке
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	9.
	О наличии у гражданина права на земельный участок
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	10.
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	11.
	О пользовании (владении) жилым помещением
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	12.
	Справка (выписка из похозяйственной книги)
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	13.
	О непринятии участия в приватизации
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	14.
	О регистрации по месту жительства
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	15.
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	16. 
	Об уходе за ребенком
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	17. 
	Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	18. 
	О погребении
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	19. 
	О месте захоронения
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	20. 
	О жилой площади
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	21. 
	Справка о земельном участке, свободном от прав аренды и собственности 
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга

	22. 
	Справка об ограничениях и обременениях на земельный

участок 
	паспорт гражданина РФ, похозяйственная книга


Приложение 5

Информация о процедуре выдачи справок
В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. 

Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется следующим образом:
1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут, время оформления заказа составляет 20 минут. Выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут, время оформления заказа составляет 20 минут. Выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.                       3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут. Выдача справки осуществляется в приемные дни 

с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.
4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается вне очереди, время оформления заказа составляет 10 минут, выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.
5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается вне очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость, справка оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи справки устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником Администрации сельского поселения Скворчихинский сельсовет.

6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 17.00, с учетом обеденного перерыва.

7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. Выдача справки осуществляется в приемные дни с 8.00 до 17.00, с учетом обеденного перерыва.

Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

Приложение 6

ДОВЕРЕННОСТЬ 
НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ____________________________________________________________
(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

_____________________________________, проживающего(ую) по адресу:

______________________________________________________,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача справки __________________)/

получение справки (нужное подчеркнуть) в Администрации 
сельского поселения Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район. 

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

   __________________                                               
               (подпись)

Приложение 7

Перечень оснований 

для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


1. В случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги.

4. В случае отсутствия у Администрации  сельского поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги.

5. В случае отсутствия в перечне выдаваемых справок  Администрацией  сельского поселения запрашиваемого варианта справки.

6. В случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги иным физическим лицом.
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