Администрация муниципального образования 
«Муслюмовское сельское поселение»
Кунашакского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___.___.2013 г. № _____                                                                   пос. Муслюмово жд. ст. 

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги по  

выдаче юридическим и физическим лицам

справок, выписок из похозяйственных

книг населенных пунктов Муслюмовского
сельского поселения.


В  соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131 ФЗ,
 Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Муслюмовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Муслюмовского сельского поселения.

        2. Настоящее постановление подлежит размещению на информационных стендах и  официальном сайте администрации Муслюмовского сельского поселения. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации сельского поселения Мишариной Е.В..
Глава сельского поселения                     
                                                               А.З.Хафизов
Приложение №1

к Постановлению №___ от ___.10.2013 г.

                                                                                     Главы администрации 
                                                                                                               Муслюмовского сельского поселения                                               

Административный регламент оказания муниципальной услуги

Администрации Муслюмовского сельского поселения

«Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Муслюмовского сельского поселения»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Муслюмовского сельского поселения» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.  

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, желающие получить справку, выписку из похозяйственной книги.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

 
1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить от должностных лиц  по адресу: 456720, Челябинская область, Кунашакский район, пос. Муслюмово жд.ст., дом 2-Д, администрация поселения

 
1.4.2. График работы:

- приёмные дни: понедельник, вторник, среда, пятница;

- часы приёма: понедельник-пятница — с 8:30 до 17:00, обед - с 13:00 до 14:00.

1.4.3. Телефон для справок: 8(35148)51-0-77
1.4.4. Адрес электронной почты: muslymovo-sp.ru
1.4.5. Факс: 8(351-48)51-0-98. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Муслюмовского сельского поселения» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу — Администрация Муслюмовского сельского поселения.  

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки, выписки из похозяйственной книги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.4.3. Общее время  предоставления муниципальной услуги не должно превышать 1 часа.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1)  Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

4) Приказом ФМС России от 20.09.2007г. № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан российской федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»

2.6. Сведения о конечном результате:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справки, выписки из похозяйственной книги либо отказ в выдаче.

2.7. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, проживающие на территории населенных пунктов Муслюмовского сельского поселения, в соответствии с действующим законодательством.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

1). Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно администрации у ведущего специалиста;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

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

2). Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  адресах электронной почты Администрации, факсе, а также об органах и учреждениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении № 1  к административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-портале  Администрации поселения;

- на информационном стенде в Администрации.

3). Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на информационных стендах.

4). На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации поселения,  размещается следующая информация:

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

- блок-схема (приложение  № 4 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5). При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации, уполномоченный на ведение учета граждан подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в который позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

6). Получатели, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

7). Муниципальная услуга по выдаче выписок из похозяйственной книги заявителю оказывается непосредственно после подачи необходимых документов специалисту.   

2.1.1 2.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги:

1) Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом администрации. 

2). Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени работы специалиста;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

3). Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.  

2.11. Условия и сроки приема и консультирования получателей:

   Прием и консультирование граждан, по вопросам связанным с  предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по адресу: 456720, Челябинская область, Кунашакский район, пос. Муслюмово жд.ст., ул. Лесная, дом 2-Д, в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.30 –  17.00 (перерыв с 13.00 до 14-00)

	Вторник
	8.30 –  17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Среда
	8.30 –  17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Пятница
	8.00 –  16.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)


Суббота, воскресенье — выходные дни.  
2.12. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

 а) Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к  административному  регламенту (далее - приложение № 2).

             2.13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в приложении № 2;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в  приложении № 2, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица.           

2.14. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

1. Прием получателей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы отдела, указанных в пункте 2.11 настоящего   административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений получателей, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений получателей).

4. Места для проведения личного приема получателей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

5. Для ожидания получателям отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги  - это обеспечение условий для обращения гражданина в строго установленных и доступных местах и выдача справки, выписки из похозяйственной книги в установленные Регламентом сроки и без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных выписок из похозяйственных книг без нарушений законодательства и без нарушений сроков рассмотрения обращений.

2.16.Регистрация выданной Администрацией справки,  выписки осуществляется ответственным исполнителем в специальном журнале, в день выдачи выписки. Ответственный исполнитель – специалист Администрации, в должностную инструкцию которого входит обязанность по ведению и выдаче выписок из похозяйственных книг.

2.17. Выписка из похозяйственной книги вручается заявителю либо его законному представителю под роспись.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)  прием и рассмотрение документов;

2) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и рассмотрение  документов:

1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение получателя (его представителя) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно приложения № 2.

2) Специалист Администрации  устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3) Специалист Администрации выясняет, какая выписка требуется получателю услуги и место требования документа, а также при необходимости вносит изменения в похозяйственную книгу.

4) Специалист Администрации формирует результат административной процедуры по приему документов.

5) Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.2. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги:

1) Специалист Администрации согласно паспортным данным,  осуществляет  поиск  записи в похозяйственной книге  по ФИО, адресу проживания и дате рождения получателя.

- если открытой записи в похозяйственной книги не обнаружено, получателю сообщается об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- если найдена открытая запись в похозяйственной книги, сотрудник Отдела вносит в документ необходимые данные на основании сведений, содержащихся в похозяйственной книге. 

2. Специалист Администрации передает в порядке делопроизводства выписку из похозяйственной книги Главе Администрации  на подпись и проставление печати. 

3. Глава Администрации полученную выписку подписывает,  проставляет печать и в порядке делопроизводства возвращает специалисту Администрации.

4. Специалист Администрации  регистрирует справку, выписку в журнале регистрации выданных справок, выписок из похозяйственных книг, после чего передает ее  получателю. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется ведущим специалистом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  ежедневно.

2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

3.  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей.

4. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя.

5. Должностные лица  органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без действий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители могут обратиться с письменной жалобой (досудебное обжалование) на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги в Администрации поселения, на основании настоящего Регламента (далее - жалоба):

-   в Администрацию поселения – Главе Администрации поселения;

- в электронной форме по адресу электронной почты: muslymovo-sp.ru
5.1.1. В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- контактный почтовый адрес;

- предмет (суть) жалобы;

- личная подпись заявителя, дата.

5.1.2. Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, 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 (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые заявитель жалобы считает необходимым сообщить.

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

5.1.4. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.1.5.  Если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.1.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу исполнителей, а также членов их семей, лицо, осуществляющее рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа по существу и сообщить заявителю жалобы о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.1.7. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, осуществляющее рассмотрение жалобы,  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. О данном решении уведомляется заявитель жалобы.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.1.8. Ответ на обращение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, подписывается руководителем муниципального органа, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом и направляется заявителю.

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

5.3. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, в судебном порядке. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством РФ о судопроизводстве. 

                               Приложение № 1

                     к  административному  регламенту

Список работников  Администрации Муслюмовского сельского поселения Кунашакского муниципального района, ответственных за предоставление услуги 

	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон

	Хисматуллина Рамиля Гильметдиновна
	специалист
	пос. Муслюмово жд.ст.

 ул. Лесная, д. 2-д
	8(351-48)51-0-77.


	Мажитова Фарида Мажитовна
	специалист
	пос. Муслюмово жд.ст.

 ул. Лесная, д. 2-д
	8(351-48)51-0-77.



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к  административному  регламенту

     Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование документа 


	1
	Документы, удостоверяющие личность гражданина:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца



	2
	Домовая книга, для жителей индивидуальных жилых домов

	3
	Свидетельство о государственной регистрации права (жилой дом, земельный участок)

	4
	Технический паспорт


                                    Приложение № 3

                к  административному регламенту
Главе                                                                                                                                                                                                                                      Администрации Муслюмовского сельского

поселения

                                                                                 _________________________

                                                                                 _________________________

                                                                                 _________________________

ЖАЛОБА

Подпись _______________________ ___________

        Дата 
    _______________________ ___________

Приложение № 4

                                                  к  административному  регламенту

Блок - схема последовательности действий при  выдаче выписки из похозяйственной книги  


Администрация муниципального образования 
«Муслюмовское сельское поселение»
Кунашакского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___.___.2013 г. № _____                                                                   пос. Муслюмово жд. ст. 

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги по  

приему заявлений, документов, а также постановка 

граждан на учет в качестве нуждающихся в 

жилых помещениях


В  соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131 ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Муслюмовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги по  приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

           2. Настоящее постановление подлежит размещению на информационных стендах и  официальном сайте администрации Муслюмовского сельского поселения. 

3. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации сельского поселения Мишариной Е.В..
Глава сельского поселения                     
                                                               А.З.Хафизов
Приложение №1

к Постановлению №___ от ___.___.2013 г.

Главы администрации

Муслюмовского сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Муслюмовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1.Общие положения

    1.1. Административный регламент Администрации Муслюмовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – регламент) определяет порядок приема заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Муслюмовского сельского поселения  (далее – Администрация). 

           2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства РФ от 16.06.2006 №378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

 - Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

    2.3 Заявителем является гражданин, желающий встать на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, или уполномоченный им законный представитель. (Далее – Заявитель)
    2.4 Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление о принятии заявителя и (или) членов его семьи на учет в качестве нуждающихся  в жилых помещениях или  об отказе в принятии на такой учет.

    2.5 Сроки предоставления муниципальной услуги.

-прием заявлений и документов, выдача уведомлений специалистами администрации осуществляется в отведенные для приема часы в течение 20 минут. 

-решение о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет принимается не позднее чем через 30 дней со дня предоставления заявления и полного пакета документов, указанных в п. 2.7  настоящего регламента.

-уведомление о принятии соответствующего решения направляется или выдается заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

     2.6  Основанием для постановки заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении является постановление Администрации Муслюмовского сельского поселения.

      2.7 Перечень документов, которые должен предъявить заявитель для предоставления муниципальной услуги:

-заявление (установленного образца) о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, гражданство Российской Федерации и место жительства заявителя и членов его семьи старше 14 лет (на детей, не достигших 14 лет, свидетельство о рождении);

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении/расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер, договор соц.найма, свидетельство о государственной регистрации права на собственность при наличии);

-выписку из домовой книги, справку о составе семьи и занимаемой жилой площади справка действительна в течение 30 дней с момента выдачи;

-выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, выданная уполномоченным органом в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в том числе за предыдущие 5 лет предоставляется каждым членом семьи заявителя (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и   картографии по Челябинской области);

-документы, свидетельствующие о несоответствии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения установленным для жилых помещений требованиям (при наличии);

-документы, подтверждающие наличие  у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии);

-документы, подтверждающие наличие у заявителя или членов его семьи право на внеочередное получение жилых помещений по договору социального найма в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ (при наличии);

-заявление о признании заявителя и (или) членов семьи малоимущим(и), к заявлению необходимо приложить незаверенные копии следующих документов и их оригиналы:

-правоустанавливающие документы на имущество, подлежащее налогообложению и находящееся на праве собственности у заявителя и членов его семьи;

-документы о постановке заявителя и совершеннолетних членов его семьи на налоговый учет - свидетельство о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

-акт проверки жилищных условий;

-справки о наличии у заявителя и членов его семьи в собственности жилых помещений (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и   картографии по Челябинской области);

-справки о доходах заявителя и каждого члена семьи
(о видах и размере доходов за 12 месяцев предшествующих заявлению);

-справки о доходах по месту работы членов семьи, выданные работодателем по форме № 2 НДФЛ;

-справки с места службы о размере денежного довольствия (для военнослужащих и приравненных к ним лиц);

-справки о размере пенсии;

-справки о размере стипендии или компенсационной выплаты в период нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

-справки о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданные службами занятости;

-справки о получении (неполучении) ежемесячного пособия на детей;

-справки о получении пособия по уходу за ребенком по достижении им возраста 1,5 лет;

-справки об иных доходах;

-документы, подтверждающие наличие в собственности жилых помещений, состав и стоимость имущества каждого члена семьи, подлежащего налогообложению (земельные участки, садовые домики, автомобили и др. в том числе на имущество находящееся за пределами Челябинской области) (при наличии);
2.8 Перечень оснований для отказа в приеме документов:

-   предоставление документов ненадлежащим лицом,

- предоставление неполного пакета документов, указанных в п. 2.7  настоящего регламента, или предоставление недостоверных сведений в указанных документах,

- истечение срока действия документов,

- документы не поддаются прочтению или исполнены карандашом.

2.9 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, подтверждающих право граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

- предоставление документов, которые не подтверждают право граждан состоять на учете  в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

- предоставление документов ненадлежащим лицом,

- неистечение срока, предусмотренного ст. 53 Жилищного кодекса Российской Федерации, со дня совершения гражданином действий, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилом помещении.

2.10  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11 Максимальный срок ожидания заявителем в очереди при подаче заявления и документов, а также при получении уведомления или постановления Администрации Муслюмовского сельского поселения – 30 минут.

     2.12 Заявление и документы  регистрируются в день их подачи заявителем.

     2.13 Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

Сведения, информационные материалы по размещению услуг, памятки, перечень и формы документов, образцы заявлений размещаются на информационных стендах.

     2.14 Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информация о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

     2.14.1 Информация предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте Администрации Муслюмовского сельского поселения.

     2.14.2 Справочные телефоны Администрации, по которым можно получить информацию о предоставляемой муниципальной услуге: 8 (35148) 51-0-77 специалист по жилищным вопросам
     2.14.3 Адрес официального сайта Администрации Муслюмовского сельского поселения, а также электронный адрес специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги: muslymovo-sp.ru
     2.14.4 Консультация по предоставлению муниципальной услуги проводится специалистами Администрации в письменном виде при письменном обращении. 

     2.14.5 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют заявителей по интересующим их вопросам.

     При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное для заявителя время консультации.
3.Административные процедуры

3.1 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



     3.1.1 Заявление и документы, указанные в п. 2.7 настоящего регламента, подается заявителем в Администрацию в соответствии с приложениями № 1 и 3 к настоящему регламенту.

     3.1.2 Прием заявлений и документов от заявителей о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

 
1) специалист Администрации  в установленные дни приема по адресу: 456720, Челябинская область, Кунашакский район, пос. Муслюмово жд.ст., ул. Лесная, дом 2-Д, осуществляет прием заявлений и документов от заявителей;

 2) заявителем  предоставляются  документы на самого заявителя  и всех членов его семьи;

 3) все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Администрации, принимающим документы. Оригиналы возвращаются заявителю;

 
4) специалист Администрации проверяет полноту, правильность  оформления представленных документов;


5) заявление регистрируется специалистом Администрации в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, при условии предоставления заявителем полного пакета документов;


6) заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 2 к настоящему регламенту).


     3.1.3 Специалист Администрации с учетом анализа поступивших заявлений и документов от заявителей готовит предложения о принятии заявителей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо об отказе в принятии на учет на рассмотрение жилищно-бытовой комиссии при Администрации Муслюмовского сельского поселения (далее– комиссия).

     3.1.4 С учетом предложений специалистов Администрации и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации комиссия принимает решение о принятии заявителя на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет.

     3.1.5 На основании решения комиссии о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  специалист Администрации уведомляет заявителя в течение 3 рабочих дней о принятом решении  и готовит проект  соответствующего постановления Администрации Муслюмовского сельского поселения и направляет его на согласование и подписание в соответствии с Регламентом работы Главе Администрации.

     3.1.6  В случае принятия комиссией решения об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специалист Администрации в течение 3 рабочих дней выдает или направляет заявителю соответствующее уведомление.

      3.1.7На основании принятого постановления Администрацией Муслюмовского сельского поселения специалистом  Отдела:

а) на каждого заявителя, принятого на учет нуждающегося в жилом помещении, заводится учетное дело, где содержатся  все необходимые  документы, являющиеся основанием для принятия на учет; 

б) включает заявителей, принятых на учет в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. 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) специалистов администрации. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации. 

Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

     5.1. Заявители в соответствии с настоящим регламентом вправе обжаловать в Администрации Муслюмовского сельского поселения в досудебном порядке: 

 - отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

 - отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме.

     5.2. Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:

 - фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания; 

 -
 наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество специалиста отдела (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 -
 в чем заключается нарушение прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

 - личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 

   В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

   5.3. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

 - отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

 - подачи обращения (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя;

 - установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

 - в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 - если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

 - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии) в тридцатидневный срок со дня его получения.

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.

5.4. Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения специалистов Администрации, должностных лиц Администрации Муслюмовского сельского поселения, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке. 











Приложение 1

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, а также постановка
 граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В  жилищно-бытовую комиссию

Администрации Муслюмовского сельского поселения

от _____________________________________________________________

проживающего (ей) по адресу:

 _______________________________________________________________

З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е

В связи ___________________________________________________________

указать причины отсутствия жилой площади или необходимости замены ее, дать краткую характеристику 

______________________________________________________________________

занимаемой жилой площади, а  также указать, имеет ли заявитель и совместно проживающие с ними члены семьи дом (или часть его), 

______________________________________________________________________

квартиру (или часть ее) на правах личной собственности

__________________________________________________________________

Прошу внести на обсуждение жилищно-бытовой  комиссии Администрации  Муслюмовского сельского поселения мою просьбу о принятии меня и членов моей семьи на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.


О себе сообщаю, что я работаю 

_____________________________________________

(наименование учреждения, предприятия, организации)

В должности

 __________________________________________________________________

Моя семья состоит из ________ человек:

__________________________________________  «__»______ 201__  г       

(фамилия, имя, отчество)


      число, подпись заявителя

__________________________________________«__»______ 201__  г       
________________

(фамилия, имя, отчество)


     число, подпись члена семьи

__________________________________________«__»______ 201__  г       

(фамилия, имя, отчество)


число, подпись члена семьи

__________________________________________«__»______ 201__  г       
________________

(фамилия, имя, отчество)


число, подпись члена семьи

Я(и вышеуказанные дееспособные члены мой семьи) даю(даем согласие на получение уполномоченным органом по учету любых данных, необходимых для проверки предоставленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих(наших) персональных данных.


Я (мы) предупрежден(ы) о последствиях, предусмотренных частью 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, наступающих при выявлении в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку документов.

Приложение: на _________ листах.

Подпись лица принявшего документы __________________ «__»______ 2010  г       

Приложение 2

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан
 на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	Фамилия, имя, отчество____________________________________________
	

	Адрес проживания_________________________________________________

	
	
	
	
	

	РАСПИСКА в получении заявления и документов, предоставляемых гражданами, нуждающимися у улучшении  жилищных условий

	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов
	Дата получения
	Подпись принявшего
	Примечание

	
	Заявление о принятии на учет
	 
	 
	 
	 

	
	Документы, подтверждающие состав семьи
	                                                                                  
	 
	 
	 

	
	документы, подтверждающие право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении :   
	 
	                                                                     
	 
	 

	 
	а) справка о составе семьи и занимаемой жилой площади
	 
	 
	 
	 

	 
	б)выписка из домовой книги; 
	 
	 
	 
	 

	 
	в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.);
	 
	 
	 
	 

	 
	г) акт проверки жилищных условий
	 
	 
	 
	 

	 
	д) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимость и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества за предыдущие пять лет, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи гражданина;
	 
	 
	 
	 

	 
	е) копия финансового лицевого счета
	 
	 
	 
	 

	
	ж) документы о несоответствии жилого помещения установленным требованиям
	
	
	
	

	
	з) документы о наличии тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание невозможно
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Специалист Администрации                                                    

	
	"___"___________20___года
	
	
	
	







Приложение 3

к Административному регламенту

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	В  жилищно-бытовую комиссию Администрации Муслюмовского сельского поселения

	

	от 

	дата рождения                                               
	место рождения

	

	Паспорт: серия          №                                                      
	кем выдан

	

	адрес регистрации по месту жительства

	

	Телефон

	


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

                                                         Сведения о составе семьи:      
	1. Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	


	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	2. Фамилия, имя, отчество члена семьи

	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	3. Фамилия, имя, отчество члена семьи

	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	4. Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	


	5. Фамилия, имя, отчество члена семьи

	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	6. Фамилия, имя, отчество члена семьи

	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	

	6. Фамилия, имя, отчество члена семьи

	Родственные отношения с заявителем
	Адрес регистрации по месту жительства
	Отношение к работе, учебе

	
	
	
	

	Паспортные данные
	Серия, номер
	
	Дата выдачи
	

	
	Место рождения
	
	Дата рождения
	

	
	Кем выдан
	


Сведения о доходе семьи и составе принадлежащего ей имущества прилагаются. Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение проверки представленных сведений. С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Дата_______________________  Подпись заявителя_______________________________________________________

Подписи совершеннолетних  членов семьи (с расшифровкой)_______________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Паспортные данные (данные свидетельств о рождении) сверены_______________________

подпись специалиста 

Приложение  к заявлению о 

                                    признании малоимущими.

Сведения о доходе семьи

Сообщаю, что (за предыдущие 12 месяцев) моя семья имела следующий доход:

	№ п/п
	Виды полученного дохода


	Кем получен доход
	Сумма дохода

(руб., коп.)
	Название, номер и дата документа, на основании кото​рого указан доход

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Доходы, полученные в связи с трудовой деятельностью (все виды заработной платы, денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы.

Указываются начисленные суммы после вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.


	1.
	
	

	
	
	2.
	
	

	
	
	3.
	
	

	
	
	4.
	
	

	
	
	5.
	
	

	2.
	Денежное довольствие и иные выплаты военнослужащим и приравненным к ним лицам 
	
	
	

	Социальные выплаты 

	3.
	Пенсии


	
	
	

	4.
	Стипендии


	
	
	

	5.
	Пособие по безработице и другие выплаты безработным
	
	
	

	6.


	Ежемесячное пособие на ребенка 
	
	
	

	7. 
	Иные социальные выплаты


	
	
	

	Другие выплаты 

	8.
	Алименты


	
	
	

	9. 
	Оплата работ по договорам, заключенным в соответствии с гражданским законодательством 
	
	
	

	10.
	Доходы от предпринимательской деятельности, в том числе без образования юридического лица
	
	
	

	11.
	Доходы по акциям, дивиденды, выплаты по долевым паям и т.п.
	
	
	

	12.
	Доходы от сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности 
	
	
	

	13.
	Проценты по вкладам


	
	
	

	14.
	Доходы, полученные от заготовки древесных соков, сбора и реализации (сдачи) дикорастущих плодов, орехов, грибов, ягод, лекарственных и пищевых растений и т.д.
	
	
	

	15.
	Доходы охотников-любителей, получаемые от сдачи добытых ими пушнины, мехового или кожевенного сырья или мяса диких животных.
	
	
	

	16.
	Другие доходы (указать какие)


	
	
	

	ИТОГО 


Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме ______________________ руб. ________________ коп., удерживаемые по _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(основание для удержания алиментов, ф.и.о. лица, в пользу которого производятся удержания)

Иных доходов семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю. 

Дата___________________                                         

Подпись заявителя_______________________

Подписи совершеннолетних членов семьи_______________________________________

Приложение  к заявлению о 

признании малоимущими 

                                   СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения

	    №
	Наименование и местонахождение имущества
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности

	
	
	
	


2.Земельные участки

	     №
	Местонахождение, площадь
	Стоимость
	Документ, подтв. право собственности 

	
	
	
	


3.Транспортные средства

	     №
	Наименование имущества
	       Стоимость
	Документ, подтв. право собственности 

	
	
	
	


4.Иное имущество (паенакопления, доли, акции)

	     №
	Наименование имущества
	       Стоимость
	Документ, подтв. право собственности 

	
	
	
	


Другого имущества семья не имеет. Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

Дата_________________

Подпись заявителя____________________________

Подпись совершеннолетних членов семьи________________________________________

                                     Приложение  к заявлению о 

признании малоимущими 

РАСПИСКА – УВЕДОМЛЕНИЕ

             Дана гр._______________________________________________________________

в том, что от него (нее)_____________получены следующие документы и копии документов:

                                                      дата

	№ п/п
	Наименование документа
	кол-во листов
	Дата получения
	Подпись принявшего
	Примечание

	
	Заявление о признании малоимущими  
	шт.
	
	
	

	
	Документы о постановке на налоговый учет
	шт.
	
	
	

	
	Документы о составе семьи
	шт.
	
	
	

	
	Документы о доходах заявителя и членов семьи
	шт.
	
	
	

	
	Документы о составе имущества
	шт.
	
	
	

	
	Документы о стоимости имущества
	шт.
	
	
	


            Документы зарегистрированы под номером______________________

Гр.__________________________________________________________

уведомлен (а), что решение о признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в этом принимается не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления в орган местного самоуправления всех необходимых документов.

____________________

                  дата

Специалист Администрации _________________________________/




                                                                            подпись, фамилия, имя, отчество

Администрация муниципального образования 
«Муслюмовское сельское поселение»
Кунашакского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___.___.2013 г. № _____                                                                   пос. Муслюмово жд. ст. 

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги по  

осуществлению регистрации по месту жительства граждан
     В  соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131 ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Муслюмовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги по  осуществлению регистрации по месту жительства граждан.

     2.Настоящее постановление подлежит размещению на информационном стенде и официальном сайте администрации сельского поселения. 

     3. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации Мишариной Е.В.
Глава сельского поселения                                                                                     А.З.Хафизов 

Приложение №1

к Постановлению №___ от ___.___.2013 г.

Главы администрации

Муслюмовского сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Муслюмовского сельского поселения по оказанию муниципальной услуги «Осуществление регистрации по месту жительства граждан». 

I. Общие положения

1. Формулировка  и цели  муниципальной услуги: 

      Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Осуществление регистрации по месту жительства граждан»  (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения услуги по регистрации по месту жительства граждан, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 
              2. Потребители  муниципальной услуги: 
     Потребителями результатов муниципальной услуги являются физические лица. От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет (родители, усыновители, опекуны).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

             1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Осуществление регистрации по месту жительства граждан».
             2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется  специалистом администрации Муслюмовскогосельского поселения (далее – специалист).

Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 456720, Челябинская область, Кунашакский район, пос. Муслюмово жд.ст., дом 2-Д, администрация поселения

Телефон для справок: 8(351-48) 51-0-98.

Прием заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:
	День недели
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Пятница

	Время приёма
	с 10.00 до 16.45
	с 10.00 до 16.45
	с 10.00 до 16.45
	с 10.00 до 15.45


время  перерыва на обед с 13.00 до 14.00 час.

      Специалист, ответственный за регистрацию, осуществляет первичный прием от граждан документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства, подготовку и передачу в орган регистрационного учета предусмотренных учетных документов, а также ведение и хранение поквартирных карточек и карточек регистрации по месту жительства.

     Должностные лица, ответственные за регистрацию, не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию и снятие их с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.
 3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Регистрационный учет осуществляется  Управлением Федеральной Миграционной службы по Челябинской области  в Кунашакском  районе (далее - УФМС) по адресу: 456730, Челябинская область, с. Кунашак, ул. Ленина, д. 203-А
4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации, пункт первый статьи 150;

- Федеральный закон от 25 июня 1993 г. N 5242-1 "О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

- Правила регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации.

5. Результат  предоставления  муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги т является:

- проставление отметки в паспорте гражданина о регистрации или о снятии с регистрационного учёта по месту жительства.

- получение гражданином свидетельства о регистрации по месту пребывания установленной формы.
6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.1.Регистрация по месту жительства:

1)Заявление о регистрации по месту жительства (приложение 1);

2) паспорт или свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

3) Документы на квартиру (договор соц. найма, свидетельство о регистрации права);

4) Разрешение на прописку (от собственника или главного квартиросъёмщика);

5) Листок прибытия - 2 шт. (Приложение 2);

7) Военный билет (для военнообязанных).

При регистрации по месту жительства необходимо личное присутствие собственника квартиры или лица, являющегося главным квартиросъёмщиком.

6.2.Снятие с регистрационного учета по месту жительства:

        1) Заявление о снятии с регистрационного учета (Приложение 3);

2)Паспорт или свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

3)Листок убытия – 3 шт. (Приложение 4);

4) Военный билет (для военнообязанных).

6.3.Регистрация по месту пребывания:

1)Заявление о регистрации по месту пребывания (Приложение 5);

2) паспорт или свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);

3) документы на квартиру (договор соц. найма, свидетельство о регистрации права);

4) разрешение на прописку (от собственника или главного квартиросъёмщика);

5) листок прибытия - 2 шт. (Приложение 2);

6) статистический талон (для лиц, прибывших из других населённых пунктов -Приложение 6);

7) военный билет (для военнообязанных).

При регистрации по месту пребывания необходимо личное присутствие собственника квартиры или лица, являющегося главным квартиросъёмщиком.
7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может являться отсутствие необходимых документов.

8. Стоимость предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

9. Сроки предоставления муниципальной услуги.

9.1. В течение 3 рабочих дней со дня поступления заявления о регистрации по месту жительства или пребывания, а так же снятия с регистрационного учета специалист осуществляет проверку наличия и правильности оформления, представленных документов, передает представленные документы в орган регистрационного учета.

9.2. Орган регистрационного учета  в течение 3 дней со дня передачи документов исполняет требования,  изложенные в заявлении. 

9.3. В течение 3 рабочих дней специалист доставляет документы заявителю.

9.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней.

10. Порядок предоставления консультаций и требования к помещениям для предоставления муниципальных услуг.
          10.1. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

5) времени приема, порядке и сроках выдачи документов;

6) иным вопросам.

    Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.

10.2. При  ответах  на  телефонные  звонки  специалист подробно и в вежливой (корректной) форме  информируют обратившихся  по интересующим их вопросам.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с  информации  о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время для  консультации  по  телефону - 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить  на  поставленные  вопросы  телефонный  звонок должен  быть переадресован другому специалисту или же должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10.3. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

10.4. Специалист должен сделать доступной для посетителей контактную информацию о себе (телефонный номер, адрес электронной почты, номер факса). 

Предоставление муниципальной услуги должно осуществляться в здании администрации Муслюмовского сельского  поселения, вход в кабинет должен быть оснащен вывеской с указанием наименования должности, фамилии имени и отчества специалиста. 

Прием физических лиц для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы специалиста администрации Муслюмовского сельского  поселения.

10.5. Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Места для проведения личного приема физических лиц должны быть оборудованы стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Рабочее место специалиста, должно быть оборудовано средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) Прием документов на регистрацию по месту жительства, регистрацию по месту пребывания, снятие с регистрации по месту жительства;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении;

3) передача документа в регистрирующий орган;

4) передача документов заявителю.

1. Прием документов на регистрацию по месту жительства, регистрацию по месту пребывания, снятие с регистрации по месту жительства.
Основанием для начала процедуры является обращение заявителя в администрацию Муслюмовского сельского поселения.

Для получения муниципальной услуги заявитель должен представить документы, соответственно пункта 6 раздела II настоящего регламента. 
Должностные лица, ответственные за регистрацию, не вправе отказывать гражданам в приеме заявлений на регистрацию и снятие их с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.

           2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении.

          2.1. При поступлении заявления о регистрации по месту пребывания, месту жительства, а так же снятии с регистрационного учёта специалист, в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов (максимальный срок выполнения действия - 5 минут) и принимает решение о возможности или невозможности предоставления муниципальной услуги. Если принято положительное решение, специалист  в 3-дневный срок передаёт документы в орган регистрационного учета. Специалист по паспортной работе также  осуществляет ведение и хранение поквартирных карточек и карточек регистрации по месту жительства.

            При поступлении заявления о регистрации  по месту жительства  или заявления о снятии с регистрации по месту жительства в регистрирующий орган,  специалист УФМС по Челябинской области в Кунашакском  районе проставляет отметку в паспорте заявителя.

            4. Передача документов заявителю.

            4.1. Уполномоченные должностные лица органа регистрационного учета при поступлении документов от специалиста, рассматривают их (максимальный срок выполнения действия - 5 минут) и в 3-дневный срок:

      - проставляют отметки в паспорте гражданина о регистрации или о снятии с регистрационного учёта по месту жительства;

       -  выписывают свидетельство о регистрации по месту пребывания установленной формы.

   4.2. Специалист по паспортной работе администрации Муслюмовского  поселения в 3-дневный срок передает оформленные в органе регистрационного учёта документы заявителю.
IV. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

принятых в ходе предоставления услуги.

     Граждане имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста в порядке, установленном действующим законодательством.
     Граждане вправе обратиться с жалобой устно или направить письменное обращение  главе администрации Муслюмовского сельского поселения на действия (бездействие) специалиста, если считают, что такие действия (бездействие) нарушают  их права и законные интересы.
     Письменное обращение с жалобой к главе администрации Муслюмовского сельского поселения должно содержать следующую информацию:

     -  фамилию, имя, отчество физического лица, его местонахождение;

     - фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы лица, обратившегося с жалобой;

     - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправных действий (бездействия).

     При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением лица, подавшего жалобу.

      По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 14 дней с момента принятия такого решения.

     Если в письменном обращении не указана необходимая информация о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

     Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, при условии, что его наименование (для юридического лица), фамилия, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

      Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалиста может быть обжаловано в администрацию Муслюмовского сельского поселения.

   Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение № 1 

                                                                                                    Форма № 6

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета УФМС  России по Челябинской области
 в Кунашакском  муниципальном районе 

От___________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения)

Прибыл (а) из_______________________________________________________________

                                                          (указать точный адрес)

​​​​​​​​​​______________________________________________________________________

Законный представитель_____________________________________________________

                                                              (указать:  мать,  отец, опекун,  попечитель, ФИО

______________________________________________________________________

                                                 паспортные данные)

 Жилое помещение предоставлено_____________________________________________

                                                                                   (указать  Ф.И.О. лица, предоставившего _____________________________________________________________________

                  жилое помещение, степень родства

на основании____________________________________________________________

( документ, являющийся в соответствии с жилищным

_____________________________________________________________________          

законодательством Российской  Федерации основанием для вселения)

_____________________________________________________________________

по адресу: _________________________________________________________________,

 улица_____________________________ дом_______, корп._____ , квартира_________ .

Документ, удостоверяющий личность: вид _________________серия _____ №________

Выдан _________________________________________код ____________

                                 (наименование органа, учреждения)

дата выдачи________________________ .

Подпись заявителя, законного представителя ( ненужное зачеркнуть)  __________________

                                                                                                                                                                                                   «____»__________________201_ г.

Вселение произведено в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение__________________________

Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю:

Подпись должностного лица ___________________«___»____________ 20_____г

Принятое решение_________________________________________

«____» _____________________20___г.

 Подпись должностного лица   ____________________

   Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших14-летнего возраста)    № _____________       от «___» ______20_____г.

   Приложение № 2 

                                                                       Форма № 2  

	П


                  АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ                                                                                                              
1.Фамилия___________________________________________

2.Имя_______________________________________________

3.Отчество__________________________________________

4. Дата рождения «____»__________________ ___________г.

5.Пол мужской / женский.

6. Место рождения: страна_____________________________

регион______________________________________________

район_______________________________________________

город_______________________________________________

населенный пункт____________________________________

7. Гражданство_______________________________________

8. Зарегистрирован по месту:

                    жительства с «____» _______________ _______г.

                    пребывания до «____» ______________ ______г.

по адресу: Регион ____________________________
район________________________________

населенный пункт                  _________
ул.________________________ дом ____ корп. ___ кв.  _____

9. Орган регистрационного учета: ____________________

__________________________    код_________
10. Откуда прибыл: страна _____________________________

Регион______________________________________________

Район_______________________________________________

Город_______________________________________________

Населенный пункт____________________________________

Ул. ______________________ дом_______корп ____кв._____

……………………………………………………

Сторона 2

11. Переехал в том же населенном пункте с:

Ул.__________________ дом______корп._____кв._______

12. Переменил(а) ФИО и прочие сведения с:

фамилия ___________________________________________

имя________________________________________________

отчество____________________________________________

дата рождения «____» __________ _____г.

пол:      мужской/женский

13. Прочие причины: _________________________________

14. Документ составил        «____» _____________ _______г.

                                       Подпись_________________________

15. Зарегистрировал «____» _________________20_____г.

                                       Подпись_________________________

Блок машиночитаемых данных

	


                            ФИО

……………………………………………………………………

Приложение № 3

                                                                                                          Форма № 6

                  ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА

                                                ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета       УФМС  России по Челябинской области в 
 Кунашакском муниципальном районе

От___________________________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество, год ,                                                                                             ______________________________________________________________________

                                                                    место рождения)

______________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность: _________________серия _________ №________

Выдан______________________________________________________________

                                                              (наименование органа, учреждения)

дата выдачи _______________________________.

Законный представитель______________________________________________________

                                                              (указать:  мать,  отец, опекун,  попечитель, ФИО

______________________________________________________________________

                                                 паспортные данные)

В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу: ____________________

_____________________________________________________________________

(указать точный адрес)

 Орган регистрационного учета______________________________________________

                                              (наименование органа)

прошу снять меня с регистрационного учета по прежнему месту жительства по адресу:  ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Подпись заявителя,  законного представителя (ненужное зачеркнуть)

                                                           __________________ «___» ______________20____г.

Подпись гр.___________________________ заверяю

           МП                           Подпись должностного лица_________________________

Приложение № 4

	В


Форма 7

АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК УБЫТИЯ   

1.Фамилия_______________________________________

2.Имя___________________________________________

3.Отчество_______________________________________

4. Дата рождения «____»__________________ _______г.

5.Пол мужской / женский.

6. Место рождения: страна_________________________

регион__________________________________________

район___________________________________________

город___________________________________________

населенный пункт________________________________

7.Гражданство___________________________________

8. Был зарегистрирован по месту:

                    жительства с «____» ___________ _______г.

                    пребывания до «____» ___________ ______г.

по адресу: Регион ____________ _______

район______________________________________

населенный пункт ______________

ул.___________________ дом ______ корп. ___ кв.  ____

9. Орган регистрационного учета   

 ______________________________    код______

10. Куда выбыл: страна ___________________________

Регион__________________________________________

Район___________________________________________

Город___________________________________________

Населенный пункт________________________________

Ул. ______________________ дом____корп ____кв.____

…………………………………………………………………………………………

Сторона 2        

11. Откуда прибыл: страна_______________________

Регион________________________________________

Район_________________________________________

Город_________________________________________

Населенный пункт______________________________

Ул. _____________________ дом______корп __кв.___

12.Переехал в том же населенном пункте на:

Ул._____________________ дом________корп.__кв.__

13. Переменил(а) ФИО и прочие сведения на:

фамилия ______________________________________

имя___________________________________________

отчество_______________________________________

дата рождения    «____» __________________ _____г.

пол:      мужской/женский

14. Прочие причины: ____________________________

15. Документ составил  «____» _____________ ____г.

                                             Подпись________________

16. Снятие с учета «____» ______________ ________г.

                                            Подпись_______________

Оформил

Блок машиночитаемых данных

	


………………………………………………........................................................

Приложение 5

Форма № 1

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ

В  УФМС  России по Челябинской области в Кунашакском районе 

От___________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество, год рождения)

Прибыл (а) из ___________________________________________________________

                                    (указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки)

Законный представитель__________________________________________________

                                                              (указать:  мать,  отец, опекун,  попечитель, ФИО

_____________________________________________________________________

                                                 паспортные данные)

Прошу зарегистрировать меня по месту пребывания с «___» ________ 20____г.

По «___» _____________ 20_____г.

Жилое помещение предоставлено___________________________________________

                                                      (указать  Ф.И.О. лица, предоставившего  помещение)

Основание____________________________________________________________

(Документ, являющийся основанием для временного проживания)

_____________________________________________________________________

Адрес места пребывания: город, поселок, село и т.д._________________________

     улица__________________________ дом_______, корп._____ ,  квартира_________ 

 Документ, удостоверяющий личность: вид ______________серия __________

 №__________ выдан ____________________________________________ код______

                                                         (наименование органа, учреждения)

Дата выдачи               «___» _______________ 20_______г.

Подпись заявителя, законного представителя ( ненужное зачеркнуть)  _______________

   Дата «____» _________________201__г.

Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение____________________________

Документ, удостоверяющий его личность: вид  _________________серия ________

_№__________ выдан __________________________________ код______

                                                                (наименование органа, учреждения)

Дата выдачи               «___» _______________ 20_______г.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю:

   ________________________                              «___»_______________ 20_____г

  (подпись должностного лица)        М П

Администрация муниципального образования 
«Муслюмовское сельское поселение»
Кунашакского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___.___.2013 г. № _____                                                                   пос. Муслюмово жд. ст. 

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги по  

рассмотрению обращений граждан


В  соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131 ФЗ,
 Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Муслюмовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан.

        2. Настоящее постановление подлежит размещению на информационных стендах и  официальном сайте администрации Муслюмовского сельского поселения. 

        3. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации сельского поселения Мишариной Е.В..
Глава сельского поселения                     
                                                                          А.З.Хафизов
Приложение №1

к Постановлению №___ от ___.___.2013 г.

Главы администрации 

Муслюмовского сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Муслюмовского сельского поселения

по исполнению муниципальной услуги 

"Рассмотрение обращений граждан»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Муслюмовского сельского поселения (далее – Администрация поселения) по исполнению муниципальной услуги "Рассмотрение  обращений граждан" (далее – муниципальная функция) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданином Российской Федерации (далее - гражданин) закрепленного за ним #M12291 9004937Конституцией Российской Федерации#S права на обращение в органы местного самоуправления, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений граждан должностными лицами Администрации поселения.

Положения настоящего регламента распространяются на все устные и письменные, индивидуальные и коллективные обращения граждан и не распространяются на взаимоотношения граждан и Администрации поселения в процессе реализации ею иных муниципальных функций.

Для целей настоящего регламента используются следующие термины:

а) обращение гражданина - направленные в Администрацию поселения или должностному лицу Администрации письменные предложения, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в Администрацию поселения;

б) должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в Администрации поселения.

1.2.Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- #M12291 901978846Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"#S 

1.3. Муниципальная услуга исполняется муниципальными служащими Администрации поселения, осуществляющими работу с обращениями граждан и несущими установленную законодательством Российской Федерации ответственность за своевременность, полноту и правильность рассмотрения обращений граждан.

Если предмет обращения выходит за рамки непосредственной компетенции Администрации поселения, исполнение муниципальной услуги может осуществляться во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, к сфере деятельности которых относятся поставленные в обращении вопросы.

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги может являться:

устный или письменный ответ на все поставленные в обращении вопросы с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существа, данных ему ответов и разъяснений;

необходимые действия, осуществленные в связи со всеми поставленными вопросами с учетом принятых мер по ранее поступившим обращениям того же автора и существа, данных ему ответов и разъяснений.
Требования к обращению гражданина 
Требования к письменному обращению. 
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Администрации Муслюмовского сельского поселения:

456720, Челябинская область, Кунашакский район, пос. Муслюмово жд.ст., дом 2-Д, администрация поселения

График работы Администрации поселения:

	#G0понедельник, вторник, среда, 
	- с 8.30 до 17.00;


	Четверг – не приемный день, день обработки документов



	пятница 
	- с 8.30 до 16.00;


	обеденный перерыв 
	- с 13.00 до 14.00.


Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу:  muslymovo-sp.ru 
Факсимильное письменное обращение направляется по следующему номеру:
 (8-351-48) 51-0-98.

Требования к устному обращению. Гражданин в своем устном обращении сообщает либо наименование муниципального органа, в который обращается, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

Требования к устному обращению в ходе личного приема. Гражданин в своем устном обращении излагает суть предложения, заявления или жалобы, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема, регистрационную карточку личного приема Администрации поселения.

Муниципальная функция исполняется бесплатно.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 
Порядок информирования об исполнении муниципальной функции 

Информация об исполнении муниципальной функции (по вопросам регистрации и исполнения обращений граждан) предоставляется специалистами Администрации поселения по телефону: 8(351-48) 51-0-98.

График предоставления информации по вопросам регистрации и исполнения обращений граждан, справочной информации:

	#G0понедельник, вторник, среда, 
	- с 8.30 до 17.00;


	пятница 
	- с 8.30 до 16.45;


	обеденный перерыв 
	- с 13.00 до 14.00.


Официальный Интернет-портал Администрации поселения: muslymovo-sp.ru 
Личный прием осуществляется в соответствии с графиком личного приема, может быть проведен непосредственно при прибытии гражданина в Администрацию поселения по адресу: 456720, Челябинская область, Кунашакский район, пос. Муслюмово жд.ст.,        дом 2-Д, администрация поселения

Предварительная запись и график личного приема 

Глава Администрации поселения осуществляет прием в помещении Администрации поселения. Запись на прием осуществляется специалистом  Администрации поселения.

Адрес: 456720, Челябинская область, Кунашакский район, пос. Муслюмово жд.ст.,        дом 2-Д 
Телефон для справок о приеме: 8(351-48) 51-0-98
Сроки исполнения муниципальной услуги 
Письменное обращение гражданина подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.

Требования к помещению для личного приема граждан 

Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Помещения приемных специалистов Главы Администрации поселения должны соответствовать указанным требованиям.
Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения: 

если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

если в указанном выше обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава (специалисты) Администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе повторно направить обращение в Администрацию поселения либо должностному лицу Администрации поселения.

III. Административные процедуры 
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя выполнение отдельных административных процедур.

При регистрации и исполнении письменного обращения гражданина выделяют следующие административные процедуры и сроки:

	#G0прием и регистрация письменного обращения 
	- 3 дня;


	#G0направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности 
	- 7 дней;


	#G0рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа 
	- 30 дней
со дня регистрации.


Блок-схема последовательности административных процедур и административных действий при регистрации и исполнении письменного обращения гражданина дана в #M12293 0 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2861073386приложении 2 к настоящему регламенту#S.

Прием и регистрация письменного обращения.
 Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию поселения письменного обращения от гражданина.
Если при поступлении письменного обращения на адрес электронной почты гражданином указан адрес электронной почты, ему по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в рассмотрении, после чего обращение распечатывается на бумаге и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

Специалист Администрации поселения проверяет обращение на повторность, удостоверяется, что обращение содержит:

наименование муниципального органа, в который направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

суть предложения, заявления или жалобы;

личную подпись и дату.

Если обращение не соответствует требованиям к письменным обращениям, установленным в #M12293 1 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2316176833разделе I "Общие положения" настоящего Регламента#S, то в соответствии с основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции, установленными в #M12293 2 902048619 0 0 0 0 0 0 0 2644127698разделе II "Требования к порядку исполнения муниципальной функции" настоящего регламента#S, ответ на обращение не дается.

В трехдневный срок специалист  Администрации поселения регистрирует соответствующее требованиям  обращение путем внесения данных в регистрационную карточку и ставит на контроль. Регистрационная карточка обращения гражданина состоит из двух частей: регистрации и  исполнения. 

В первой части отражается информация о поступившем обращении. При регистрации обращения вводится информация о гражданине, направившем обращение, сопроводительном письме  из организации, предварительно рассматривавшей данное обращение, тематике обращения, адресате обращения, краткое содержание обращения.

В имеющихся карточках проверяются обращения граждан на повторность,  в регистрационной карточке отмечаются предыдущие обращения. 

Направление письменного обращения на рассмотрение по подведомственности. Основание для начала административной процедуры: регистрация письменного обращения в регистрационной карточке.

Ведущий специалист Администрации поселения, в зависимости от содержания письменного обращения:

в трехдневный срок направляет обращение с проектом резолюции Главе Администрации поселения

в семидневный срок со дня регистрации перенаправляет обращение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, для рассмотрения и ответа с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации;

в семидневный срок со дня регистрации направляет копии обращения, содержащего вопросы, относящиеся к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации.

Обращение гражданина, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Администрации поселения, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и ответа гражданину. Если исполнение данного условия невозможно, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

Рассмотрение ответственным исполнителем письменного обращения, принятие по нему решения и направление ответа.
 Основание для начала административной процедуры: направление по принадлежности ответственному исполнителю письменного обращения.

Срок рассмотрения письменного обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации в Администрации поселения.

Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в обращении.

Ответ на письменное обращение гражданина, поступившее на адрес электронной почты, направляется в письменном виде.

После окончательного ответа гражданину обращение снимается с контроля, о чем делается отметка в карточке  регистрации обращений. 

По окончании работы с обращением оно может быть списано в дело. Информация о списании в дело отражается в регистрационной карточке.

3.2. Организация и проведение личного приема граждан в Администрации поселения предусматривает исполнение следующих административных процедур:

запись на личный прием;

проведение личного приема;

рассмотрение письменного обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.

Запись на личный прием. 
Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию поселения устной либо письменной заявки на личный прием.

Запись на личный прием осуществляется в соответствии с разделом II "Требования к порядку исполнения муниципальной функции" настоящего регламента. О месте и времени приема гражданину сообщается в устной форме.

При отсутствии в письменной заявке контактного телефона гражданина на его почтовый адрес высылается информация о графике личного приема Главы, специалистов Администрации поселения.

Материалы к личному приему граждан не менее чем за 3 дня до даты его проведения представляются Главе, специалистам Администрации поселения.

В случае отсутствия в назначенный день приема (командировка и др.), к которому записан на прием гражданин, прием переносится на другой день, о чем гражданин уведомляется заранее.

Проведение личного приема. 
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Специалист Администрации поселения, который осуществляет личный прием, ответственный за координацию работы с обращениями граждан, письменно фиксирует в журнале личного приема граждан (по форме согласно #M12293 6 902048619 0 0 0 0 0 0 0 437002722приложению к настоящему регламенту#S) дату обращения, персональные данные гражданина (Ф.И.О., адрес), краткое содержание вопроса, Ф.И.О., должность лица, осуществляющего личный прием. Одновременно с этим заполняется контрольная карточка личного приема.

Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного учета.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в сроки, установленные настоящим регламентом для письменных обращений.

Если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Результаты личного приема граждан также фиксируются в журналах личного приема граждан, которые ведутся каждым лицом, осуществляющим прием граждан - в контрольной карточке личного приема. Реквизиты контрольной карточки и порядок ее заполнения аналогичны порядку заполнения при рассмотрении письменных обращений.

Рассмотрение письменного обращения гражданина по итогам личного приема, принятие по нему решения и направление ответа.
 Основание для начала административной процедуры: изложение гражданином по итогам личного приема в письменном виде предложений, заявления либо жалобы.

Если в процессе личного приема выясняется, что устного ответа недостаточно для разрешения вопросов, содержащихся в обращении, гражданину предлагается в письменном виде изложить эти вопросы с учетом требований, предъявляемых к письменным обращениям. В этом случае выполняются административные процедуры регистрации и исполнения письменных обращений в соответствии с п.3.1 настоящего регламента.

3.3. Специалисты, Глава  Администрации поселения организуют учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан.

По итогам года ведущий специалист обобщает результаты анализа обращений граждан и представляет его на рассмотрение Главе Администрации поселения.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги 
4.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

Контроль над исполнением обращений граждан включает:

постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

снятие обращений с контроля.

Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан осуществляется ведущим специалистом  Администрации поселения.

Контролю подлежат все поступившие обращения граждан, подлежащие разрешению.

Постановка на контроль осуществляется после рассмотрения обращения соответствующим должностным лицом в соответствии с его резолюцией.

Обращения снимаются с контроля, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы, в частности, по следующим основаниям:

направление письменного ответа гражданину на поставленные в его обращении вопросы или предоставление ему разъяснений о порядке защиты его прав и законных интересов (при представлении исполнителем копии ответа гражданину по существу обращения);

поступление письменного ответа от государственных органов, должностных лиц, органов местного самоуправления по существу письменного обращения, поставленного на контроль;

представление исполнителем информации о личном приеме с гражданином и решении вопросов, изложенных в обращении гражданина;

переадресация обращения гражданина в другой государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, исполнителем представляются копии письма о направлении обращения по принадлежности и копия ответа гражданину.

Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной функции  также включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и исполнения обращений граждан.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностным лицом – ведущим специалистом  Администрации поселения путем проверок исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Специалисты Администрации поселения, ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями..

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Ведущий специалист Администрации поселения осуществляет периодический контроль и анализ работы с обращениями граждан.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения

 муниципальной услуги 
5.1. Действия (бездействие) и решения Администрации поселения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

вышестоящему должностному лицу Администрации поселения;

Главе Администрации поселения.

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме либо при личном приеме.

При обращении в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица Администрации поселения либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава  Администрации поселения:

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

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

Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
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Администрация муниципального образования 
«Муслюмовское сельское поселение»
Кунашакского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ___.___.2013 г. № _____                                                                   пос. Муслюмово жд. ст. 

Об утверждении  административного регламента

предоставления муниципальной услуги по  

заключению договора аренды земельного

участка на территории Муслюмовского сельского 

поселения.


В  соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131 ФЗ,
 Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Муслюмовского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить прилагаемый  административный  регламент  предоставления муниципальной услуги по  заключению договора аренды земельного участка на территории Муслюмовского сельского поселения.

         2. Настоящее постановление подлежит размещению на информационных стендах и  официальном сайте администрации Муслюмовского сельского поселения. 

        3. Контроль над исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы администрации сельского поселения Мишариной Е.В..
Глава сельского поселения                     
                                                                          А.З.Хафизов
Приложение № 1

к постановлению №___ от ___.____.2013 г.

Главы администрации

Муслюмовского сельского поселения

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора аренды земельного участка на территории
 Муслюмовского сельского поселения»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды земельного участка на территории Муслюмовского сельского поселения» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по заключению договора аренды земельного участка на территории Муслюмовского сельского поселения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальная услуга. 

       1.2. Предоставление муниципальной услуги по заключению договора аренды земельного участка  (далее - муниципальной услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (с изм. от 30.12.2006г. № 6-ФКЗ)
.

 «Земельный кодекс Российской Федерации» от 25.10.2001 N 136-ФЗ (принят ГД ФС РФ 28.09.2001) (ред. от 24.07.2007)
.

«Гражданский кодекс Российской Федерации» от 30.11.1994 N 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (ред. от 26.06.2007)
.

       1.3. Муниципальная услуга по заключению договора аренды земельного участка  предоставляется специалистами   администрации (далее- специалисты).

       1.4. Заявителями являются:

- физические или юридические лица, имеющие в аренде земельный участок на территории Муслюмовского сельского поселения.

       1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

       2.1.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- администрацией Муслюмовского сельского поселения.

       2.1.2. Сведения о режиме работы и местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты органа предоставления муниципальной услуги приводятся в приложении к административному регламенту и размещаются:

       - на Интернет-сайте администрации Муслюмовского сельского поселения;

       - на информационном стенде в администрации.

       2.1.3. На информационных стендах в администрации, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги,  размещается следующая информация:

       - текст административного регламента с приложениями;

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

         - таблица сроков предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

         - основания отказа в предоставлении услуги;

         - порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

         - порядок получения консультаций;

         - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих услугу.

        2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации, ответственные за предоставление услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставляющего услугу, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

        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. 

         2.1.5. Заявители, представившие в администрацию документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

        - о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

        - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

        - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

         2.1.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

       Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

       Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

       В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения органа предоставления. 

      Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

    2.2.1.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации, предоставляющими услугу. 

    2.2.2.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

    - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;  

    - комплектности (достаточности) представленных документов;

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

    - времени приема и выдачи документов;

     - сроков предоставления услуги;

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

     2.2.3.Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств электронного информирования.
2.3. Условия предоставления муниципальной услуги.

     2.3.1. Физические или юридические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, обращаются с заявлением к специалисту администрации (по просьбе заявителя, только физического лица, заявление может написать  специалист администрации). Данное заявление с пакетом документов направляется специалистом Главе администрации.
2.4. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги

     2.4.1. Для исполнения муниципальной услуги «Заключение договора аренды земельного участка на территории Муслюмовского сельского поселения», заявителем, предоставляются следующие документы: 

     1.заявление о заключение договора аренды земельного участка;

     2. документ, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом,  либо личность представителя физического или юридического лица;

     3. свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве ИП и выписка из ЕГРИП, свидетельство  о государственной регистрации  юридического лица (для юр. лиц) и выписка ЕГРЮЛ;

     4. документ, удостоверяющего права представителя  физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

     5.  выписка из ЕГРП  о правах на здание, строение, сооружение или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на них, если на земельном участке находятся здания, строения, сооружения;

     6. выписка из ЕГРП  о правах на земельный участок;

     7. договор аренды земельного участка; 

     8.кадастровый паспорт земельного участка;

     9. документ, подтверждающий арендную плату, согласно договора аренды;

     10. документ, подтверждающего право приобретения земельного участка на условиях, установленных земельным законодательством (постановление, решение или др.).
2.5. Требования к документам, предоставляемых заявителями.

     2.5.1. Официальные документы должны содержать реквизиты, наличие которых согласно законодательству Российской Федерации являются обязательными (номер, дата, подпись, печать).

     2.5.2. Для предоставления муниципальной  услуги заявителем предоставляются документы в соответствии с перечнем документов (см. пункт 2.4.1 настоящего административного регламента) в оригинале и копиях. Оригиналы документов 2-10 пункта 2.4.1. после принятия заявления должны быть возвращены заявителю. Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

     2.5.3. Заявление на имя Главы администрации  о заключении договора аренды земельного участка составляется в произвольной форме или по установленной форме        ( Приложение № 2 для физического лица), юридическое лицо пишет заявление  на фирменном бланке своей организации для исполнения муниципальной услуги заявление предоставляется в оригинале.

     2.5.4.Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

     2.5.5.Заявления должны быть оформлены заявителями или специалистом администрации для физических лиц.

     2.5.6. Документы, имеющие поправки или  приписки, не принимаются на получение муниципальной услуги.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

     2.6.1.Общий срок предоставления услуги не должен превышать 44 дня со дня подачи заявления о предоставлении услуги (при наличии всех необходимых документов).

     •  прохождения всех админист​ративных процедур, необходимых для получения услуги (включая время на сбор документов,  обязательных для получения услуги);
     •  выдачи документа, являюще​гося результатом предоставления му​ниципальной услуги в исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления,  его органе  и/или структурном подразделении, для ко​торого разрабатывается администра​тивный  регламент предоставления муниципальной услуги;
     •  ожидания в очереди при по​даче документов; (не более 45 мин.)
     •  ожидания в очереди при по​лучении документов; ( не более 15 мин.)
     •   продолжительности приема (приемов) у должностного лица (не более 15 мин.)
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

     - не представлены документы, определенные в п. 2.4.1 настоящего административного  регламента;

     - земельный участок используется не по назначению;

     - на основания определения или решения суда.
2.8.  Результат предоставления муниципальной услуги.

     2.8.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги «Заключение договора аренды земельного участка на новый срок (для физических и юридических лиц)» может являться один из следующих пунктов:

     - заключение договора аренды земельного участка на новый срок (для физических и юридических лиц);

     - отказ в заключение договора аренды земельного участка на новый срок (для физических и юридических лиц).
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1 Блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги:
	Блок-схема
	№
	Наименование этапа
	Ответственный
	Результат

этапа

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


	1
	Заявление о продлении договора аренды на новый срок
	заявитель
	Заявление

	
	22
	Прием документов от заявителя
	администрация 
	Запись о приеме документов

	
	3
	Определение возможности продления договора аренды.
	Администрация 
	Правовая экспертиза документов

	
	4
	Принятие решения о продления договора аренды.
	Администрация
	Постановление

	
	5
	Подготовка отказа
	Администрация
	Отказ в предоставлении участка

	
	6
	Подготовка договора аренды и подписание данного договора
	Администрация
	Договор

	
	7
	Выдача договора аренды
	Администрация
	


3.2. Последовательность административных процедур.

     Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

    - прием документов для заключения договора аренды земельного участка  на новый срок и регистрация документов, предоставляемых заявителем; 

    - экспертиза представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;

    - принятие решения о заключении договора аренды земельного участка или об отказе в заключения договора аренды;

     - формирование дела  о заключении договора аренды земельного участка;

     - подготовка и подписание договора аренды земельного участка.

3. 3. Прием документов на заключении договора аренды 
земельного участка на новый срок

      3.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение физического или юридического лица в  администрацию с комплектом документов, необходимых для заключения договора аренды земельного участка. 

     3.2.2.Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

-проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов определенных в п. 2.4.1;

- Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов (см. пункт 2.4.1 настоящего административного регламента), несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления о выборе земельного участка, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае отказа в приеме документов заявителя данные заносятся в Журнал отказов в принятии документов (см. Приложение №3);

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю, только физическому лицу собственноручно заполнить заявление.

- Вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения журнала учета документов:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- сведения об объекте прав;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

- Формирует комплект документов (дело) по результату административной процедуры приема документов и передает его Главе администрации.

3.4.Экспертиза представленных документов на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации

     3.4.1 Специалист администрации в недельный срок со дня представления пакета документов проверяет наличие всех необходимых документов и готовит проект постановления о заключении договора аренды земельного участка.

Данное решение основывается на результатах правовой экспертизы пакета документов, осуществленного специалистами. При необходимости могут привлекаться специалисты районной администрации.

     3.4.2 Цель правовой экспертизы – установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении земельного участка.

     3.4.3.В случае установления наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства Главе администрации.

Глава администрации подписывает итоговый документ – решение об отказе предоставления муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

     3.4.4.Специалист администрации информирует заявителя письменно о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги и указывает способ устранения препятствий для получения муниципальной услуги. 

3.5.Формирование дела  о заключении договора аренды
 земельного участка на новый срок

     3.5.1. Специалист администрации:

1) вводит информацию о заявителе в реестр  договоров аренды;

2) подшивает документы в дело;

3) готовит проект договора аренды.

3.6.Подготовка и подписание договора аренды земельного участка.

     3.6.1. В течение одной недели специалист   обязан проинформировать Главу администрации о необходимости подписать договор аренды земельного участка  заявителем, а заявитель обязан подписать данный договор в администрации. 

     3.6.2 Подписанный всеми сторонами договор специалист передает  заявителю. 
3.7. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги.

     3.7.1.Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации, а также должностными лицами органов, участвующих в предоставлении услуги.

     3.7.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения работником органа предоставления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа предоставления муниципальной услуги.
3.8. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     3.8.1. Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

отказ заявителю в приеме документов;

отказ заявителю в продлении договора аренды земельного участка на новый срок.

     3.8.2. Обращения (претензии) могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. 

     3.8.3. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, органов и учреждений, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрацию Авдеевского сельского поселения в течение трех месяцев со дня, когда физическое или юридическое лицо узнало о нарушении своих прав.

     3.8.4.Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

личная подпись и дата.

     Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 

     В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

     3.8.5. Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, официальный Интернет-сайт  администрации Муслюмовского сельского поселения, по которым заявители могут обратиться для получения консультаций или по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, приведен в приложении №1.

Приложение №1

2.1.2 ИИнформация о местах нахождения, графике работы, телефонах, адресах

2.1.3 ААдминистрация МО «Муслюмовское сельское поселение»:

2.1.4 Ппочтовый адрес:  456721 Челябинская область, Кунашакский район   пос. Муслюмово жд. ст., д.2-Д
2.1.5 Тел.: 8 (351-48) 51-0-98
2.1.6 Факс: 8 (351-48) 51-0-77.

Адрес в сети Интернет: muslymovo-sp.ru


Приложение №2

Главе администрации Муслюмовского
сельского поселения

Хафизову А.З.
З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении в  аренду  земельного участка.

Заявитель: __________________________________________________________________

                                     (Фамилия, И.О.)

Адрес заявителя, телефон ___________________________________________

__________________________________________________________________

Прошу предоставить   в  аренду   земельный участок площадью ______________кв.м 

для _________________________________________________________________

(указать разрешенное использование земельного участка из кадастрового паспорта)

Местоположение земельного участка _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________    

Дополнительные  сведения _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

Заявитель ______________                                 Дата _______________
                   (подпись)    
Главе администрации Муслюмовского
сельского поселения

ХАФИЗОВУ А.З.
от ____________________

 

   (Ф.И.О.)

______________________

            ______________________

            адрес:_________________

              ______________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить   в  аренду  земельный участок площадью ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата__________                                                    подпись______________

Приложение №3

Журнал учета заявлений по предоставлению земельных участков

	№

п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя  
	Фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего пакет документов от заявителя  
	Перечень документов, принятых от заявителя вместе с заявлением      

	1
	2
	3
	4
	5


Журнал отказов в принятии документов

	№

п/п
	Ф.И.О. лица,
которому  
выдается или
направляется
документ
	Дата принятия 
решения об отказе в принятии
документов
	Адрес  
заявителя
	Дата выдачи
или    
направления
по почте документа
	Подпись заявителя или 

уполномоченного
лица

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Рассмотрение обращения (заявления)








Прием документов





Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Уведомление об отказе в


предоставлении


 муниципальной услуги





Нет





Выдача выписки из похозяйственной книги




















Принятие решения


о возможности предоставления


муниципальной услуги





Да





Заявление заявителя о принятии на учет  с предоставлением  полного  пакета документов





Прием и проверка документов





Подготовка специалистами предложений в жилищно-бытовую комиссию о постановке на учет либо отказе в постановке на учет 





Принятие решения комиссией о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет 





Подготовка проекта постановления о признании заявителя малоимущим,  принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Уведомление заявителя о принятом решении о постановке на учет





Внесение записи в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление заявителя в письменном виде об отказе в принятии на учет 





7 дней





3 дня





Направление 


ответа


 гражданину





Рассмотрения обращения














30 дней





Направление обращения исполнителю





Прием и


регистрация обращения





Обращения


граждан





      3





6





5





1





      2





      4





7








 











