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                                                                 проект
    ҠАРАР                                                                                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ
___________ 2019й.                                           №__                                    _______________2019г.
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги   «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам» администрацией  сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район                                        Республики Башкортостан
   Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии                            с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом сельского поселения Воздвиженский сельсовет, п о с т а н о в л я ю:

1.   Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам администрацией сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан»

2. Признать утратившими силу постановление главы сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский  район Республики Башкортостан                                   №32 от 29 июня 2012г..

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан; разместить на официальном сайте администрации сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан http:// vozdvizhenka.spalshey.ru/.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                                        Ф.Н.Мазитов
Приложение  

 к  постановлению главы  

сельского поселения Воздвиженский  сельсовет 

муниципального района  Альшеевский район                                                                                                         

                                Республики Башкортостан                                                                                                                                       

 от ______________№___ 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам» администрацией  сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан. 
Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги    «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам»  администрацией  сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан     (далее - Регламент) устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу заявителя либо его представителя.

Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги являются государственные муниципальные организации, учреждения,  юридические лица, физические лица –граждане Российской Федерации  (далее - Заявители).

 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Адрес администрации:  Республика Башкортостан, Альшеевский район, с.Воздвиженка, ул. Центральная, 10. 

График работы:

понедельник-пятница - с 8.30 до 18.00;

суббота и воскресенье – выходные дни;

перерыв на обед - с 13,00 до 14.30.

График приема Заявителей:

	День приема
	Время  приема 

	Понедельник
	с 9.00  до 17.00

	Вторник
	 с 9.00 до 17.00

	Среда
	с 9.00 до 17.00

	Четверг
	 Не приемный день

	Пятница
	  с 9.00  до 17.00

	Перерыв
	с 13.00 до 14.30

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

 Контактные телефоны:8(34754)3- 65-16

Адрес электронной почты:  adm-vozdvizhenka@yandex.ru
Официальный сайт: http:// vozdvizhenka.spalshey.ru
  Адрес и режим работы РГАУ МФЦ указаны в приложении №1 к Административному регламенту.
1.6 Информацию о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты Администрации, структурного подразделения Администрации и РГАУ МФЦ, а также о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц можно получить:

на официальном сайте органа Администрации в сети Интернет: http:// vozdvizhenka.spalshey.ru
в Администрации по адресу:  Республика Башкортостан, Альшеевский район, с.Воздвиженка,  ул. Центральная, 10, тел. 8(34754)3-65-16;

в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления». Информация размещается согласно Порядка
;

в электронной форме на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан (http://pgu.bashkortostan.ru) в разделе «Органы власти», «Органы местного самоуправления». Информация размещается согласно Порядка
;

на официальном сайте РГАУ МФЦ в сети Интернет (http://www.mfcrb.ru);

на информационных стендах, расположенных непосредственно в местах предоставления муниципальной услуги в помещениях Администрации, структурного подразделения Администрации, РГАУ МФЦ.

            Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.7 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется администрацией сельского поселения Воздвиженский  сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан, РГАУ МФЦ при обращении Заявителя за информацией лично, по телефону, посредством почты, электронной почты:

1.7.1 Устное информирование осуществляется специалистами при обращении Заявителя лично или по телефону:

· время ожидания Заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать                  15 минут;

· в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного консультирования;

· ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;

· в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать гражданина об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.7.2  Дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 настоящего Федерального закона;
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам »

Наименование исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2  Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (администрация или уполномоченный орган).
2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует со следующими органами власти (организациями), участвующими в предоставлении услуги:

· Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Башкортостан (далее – Управление Росреестра по РБ);

· Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Росреестра»;

Порядок взаимодействия с указанными органами и организациями осуществляется на основании законодательства Российской Федерации, а также  может определяться соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1. Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам; 

2. Решение об отказе в выдаче справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.  Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, за исключением случая, указанного в части 1.1 ст.12 № 59-ФЗ;

Срок ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документов до 15 минут.

Срок рассмотрения при устном обращении от 1 до 3 рабочих дней.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным  Кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 06.10.2003г.  №131-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ); 

Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (далее – Постановление Правительства РФ от 16.05.2011г № 373);

Конституцией Республики Башкортостан;

Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006г. № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»;

Постановлением Правительства Республики Башкортостан от 26.12.2011г. № 504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (далее – Постановление Правительства РБ от 26.12.2011г. № 504);

Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 13.09.2013г. № 1161-р «О внесении изменений в административные регламенты предоставления государственных услуг в части установления показателя снижения максимального срока ожидания в очереди при сдаче запроса и получении документов до 15 минут» (далее – Распоряжение Правительства РБ от 13.09.2013г. № 1161-р);

Федеральным законом от 29.12.2017 года №479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 19.06.2018 года №204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (далее – Устав);

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Для получения муниципальной услуги Заявитель направляет запрос в адрес Администрации  сельского поселения почтовым отправлением, через РГАУ МФЦ, по электронной почте либо представляет лично (далее - запрос).

Форма запроса физического лица для получения  справки приведена в приложении № 4 к Регламенту.

Юридические лица направляют запрос, оформленный на официальном бланке организации и подписанный руководителем (заместителем руководителя) юридического лица. Форма запроса юридического лица приведена в приложении № 5 к Регламенту.

В запросе указываются следующие сведения:

 наименование Администрации сельского поселения , в которую направляется запрос;

 для граждан - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или лица, на которое запрашивается документ (с указанием смены фамилии);

 адрес Заявителя (почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации запроса);

 номер контактного телефона Заявителя или его доверенного лица;

 для какой цели требуется документ;

 дата составления запроса;

Запрос подписывается Заявителем лично, за исключением обращений по электронной почте.

Для истребования архивной информации, содержащей персональные данные третьих лиц дополнительно представляется письменное разрешение (доверенность) указанных лиц и документ, удостоверяющий личность Заявителя.

Документом, удостоверяющим личность Заявителя, является:

 для граждан Российской Федерации - паспорт гражданина Российской Федерации (в случае утраты паспорта может быть предъявлено временное удостоверение личности по форме № 2П), удостоверение личности или военный билет;

 для иностранных граждан - паспорт иностранного гражданина;

 для лица без гражданства - документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, вид на жительство лица без гражданства, разрешение на временное проживание.
По необходимости, в зависимости от запрашиваемой информации:

- Свидетельство о рождении; Свидетельство об установлении отцовства; Свидетельство о заключении брака; Свидетельство о расторжении брака; Свидетельство о перемене имени; Свидетельство о смерти.

- Свидетельство о регистрации по месту жительства; свидетельство о регистрации по месту пребывания.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, либо запрашиваются сотрудниками Администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

-правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (договор купли-продажи; договор мены;  договор дарения; договор о передаче в собственность; договор социального найма, поднайма жилого помещения; свидетельство о праве на наследство по закону; решение суда, вступившего в законную силу и др.);

- право подтверждающие документы на объекты недвижимости (свидетельство о государственной регистрации права собственности на объект недвижимости; выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости и др.);

-технический паспорт объекта недвижимости;

-кадастровый паспорт объекта недвижимости;

- домовую книгу.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы, которые находятся в распоряжении Росреестра по Республике Башкортостан:

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП):

1) о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

2) о переходе прав на недвижимое имущество.

Перечисленные в настоящем пункте документы Заявитель может получить самостоятельно и представить по собственной инициативе в Администрацию  сельского поселения лично или по почте.

Непредставление Заявителем указанных документов не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. При непредставлении Заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, Администрация сельского поселения запрашивает их путем межведомственного взаимодействия без привлечения к этому Заявителя.

Указание на запрет требовать от Заявителя

2.9. Запрещается требовать от Заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

если представленные документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента;
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

если представленные документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента 

Перечень услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеются.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.14. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взымается ввиду отсутствия иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.16. Регистрация заявления, в том числе поступившего по почте осуществляется ответственным специалистом Администрации   (далее – специалист) в системе электронного документооборота (далее - СЭД) в срок не позднее 3 дней с момента его поступления в Администрацию сельского поселения. Все обращения Заявителей ставятся на контроль.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к месту ожидания и приема граждан, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
2.17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных соответствующими указателями, информационными стендами.

Места ожидания в очереди на подачу заявления или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Информационные щиты, визуальная и текстовая информация о порядке представления муниципальной услуги размещаются на стенах в непосредственной близости от входа.

Вход в здание, в котором располагаются помещения для предоставления муниципальной услуги, и прилегающая к нему территория оборудуются при  необходимости пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В случае, если имеется возможность организации возле здания, в котором размещены помещения для предоставления муниципальной услуги, стоянки (парковки) для автотранспортных средств,  не менее 10% мест (но не менее одного места) из общего числа парковочных мест  выделяется для парковки автотранспортных средств инвалидов. За пользование стоянкой (парковкой) с инвалидов плата не взимается.

Обеспечивается допуск в здание и помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика (тифлосурдопереводчика), а также  допуск и размещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

Информационные стенды должны размещаться в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, на доступной для  инвалидов-колясочников высоте.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации Заявителями, в том числе с ограниченными возможностями здоровья. Предусматривается дублирование звуковой, зрительной, текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и иным выпуклым шрифтом.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, препятствующих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения, и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости обеспечивается сопровождение и помощь по передвижению в помещениях.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, а также системой пожарной сигнализации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.18. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получение результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) отсутствие обоснованных жалоб на решения действия (бездействия) должностных лиц Администрации муниципального района со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

6) при личном обращении Заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе предоставления муниципальной услуги документов в течение 15 минут;

7) возможность обращения Заявителя за предоставлением муниципальной услуги в РГАУ МФЦ;

8) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке, сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, на официальном сайте Администрации  сельского поселения в сети «Интернет» http:// vozdvizhenka.spalshey.ru .

9) количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, а также в электронной форме

2.19. Предоставление муниципальной услуги посредством РГАУ МФЦ осуществляется после заключения соглашения о взаимодействии между муниципальным образованием и РГАУ МФЦ.

Прием документов от Заявителя для предоставления муниципальной услуги на базе РГАУ МФЦ осуществляется должностными лицами РГАУ МФЦ в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии между Администрацией сельского поселения  и  РГАУ МФЦ;

Документы, принятые РГАУ МФЦ от Заявителя направляются в Администрацию  сельского поселения для принятия решения;

Результат предоставления муниципальной услуги, обращение за которой оформлено через РГАУ МФЦ, по желанию Заявителя выдается в РГАУ МФЦ;

Невостребованный Заявителем результат предоставления муниципальной услуги по истечению 30 календарных дней направляется в Администрацию сельского поселения.

2.20. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде посредством использования Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан:

заявка на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется путем заполнения электронной формы заявления, включающее сведения о Заявителе, контактные данные, а также иные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

заявление, направленное в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, может быть подписано простой электронной подписью, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда необходимо использовать квалифицированную электронную подпись;

прием интерактивной формы заявления на получение муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации  сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с положением об отделе, должностным регламентом или иным нормативным актом Администрации  сельского поселения;

в соответствии с постановлением Правительства Республики Башкортостан от 24 октября 2011 года № 366                         «О системе межведомственного электронного взаимодействия Республики Башкортостан» и  соглашением между Государственным комитетом Республики Башкортостан по информатизации и вопросам функционирования системы «Открытая Республика» и участником региональной системы межведомственного электронного взаимодействия о взаимодействии при обеспечении предоставления (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронной форме, утвержденным приказом Госкомитета Республики Башкортостан по информатизации от 16 июля 2015 год № 119-ОД, прием электронной формы заявления осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, через личный кабинет системы межведомственных запросов и оказания государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан или автоматизированной информационной системы «Реестр сведений»;

в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.11 настоящего Регламента, должностное лицо Администрации сельского поселения, ответственное за оказание муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан вправе осуществить перевод электронной заявки в статус «Приостановлено» и информировать Заявителя, путем изменения статуса электронной заявки в личном кабинете Заявителя;

результат оказания муниципальной услуги может быть получен Заявителем в электронном виде через личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Башкортостан;

в случае обращения за получением муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, Заявителю обеспечивается возможность осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан.

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

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

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

5) подготовка, направление и выдача ответов Заявителю.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к Регламенту.

Прием документов и регистрация заявления

3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, в Администрацию МО или в РГАУ МФЦ.

Специалист Администрации сельского поселения, в срок не позднее 3 дней регистрирует заявление направленное почтовым отправлением, через РГАУ МФЦ, либо представленное лично Заявителем (представителем Заявителя) путем внесения информации о нем в СЭД с присвоением входящего номера с последующим проставлением на заявлении регистрационного штампа Администрации  сельского поселения и направляет зарегистрированное заявление Главе Администрации МО для назначения ответственного исполнителя по рассмотрению данного заявления в уполномоченный орган. Зарегистрированное заявление с резолюцией Руководителя уполномоченного органа передаются в уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня со дня регистрации. Руководитель уполномоченного органа назначает одного из специалистов ответственным исполнителем.

Критерием принятия решения является наличие заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Срок исполнения процедуры - не более 3 календарных дней.

Результатом административной процедуры является принятие, регистрация, направление с резолюцией Главы Администрации  сельского поселения для рассмотрения в уполномоченный орган заявление с прилагаемыми документами, либо отказ в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.10 Регламента.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение информации о заявлении в СЭД с присвоением входящего номера с последующим проставлением на заявлении регистрационного штампа Администрации МО.

Рассмотрение заявления

3.4. Основанием для начала административной процедуры является принятие ответственным специалистом уполномоченного органа заявления с резолюцией Главы сельского поселения.

В случае представления Заявителем незаверенных копий документов ответственный специалист уполномоченного органа при наличии оригинала сверяет их и заверяет копии документов своей подписью.

Ответственный специалист уполномоченного органа в течение 15 календарных дней со дня регистрации заявления осуществляет всестороннее рассмотрение поступившей документации на соответствие ее требованиям законодательства Российской Федерации, в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.11 Регламента, ответственный специалист уполномоченного органа подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись Главе сельского поселения .

Результатом административной процедуры является проверка полноты информации, содержащейся в заявлении и документах.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.5. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления.

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником уполномоченного органа ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственное взаимодействие осуществляется посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ).

Срок осуществления административного действия-5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Результат административной процедуры: формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги и получение в течение 5 рабочих дней документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия или внесение соответствующих сведений в информационную систему Администрации  сельского поселения.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

3.6. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган исчерпывающего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения об оказании муниципальной услуги осуществляет следующие действия:

1) дает правовую оценку прав заявителя на получение муниципальной услуги;

2) проверяет наличие всех необходимых документов

3) осуществляет проверку документов, находящихся на хранении в архиве Администрации сельского поселения   в целях получения архивных сведений;

4) при наличии соответствующей информации формирует проекты архивной справки, архивной выписки, архивной копии или информационного письма (в соответствии с запросом Заявителя) или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) после согласования с руководителем направляет подготовленные проекты документов  на подписание Главе Администрации  сельского поселения.
Срок осуществления административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги не превышает 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является принятие решения об оказании муниципальной услуги или принятие решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, указанным в пункте 2.11.Регламента.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанная архивная справка, архивная выписка, архивная копия, информационное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Подготовка, направление и выдача ответов Заявителям

3.7. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение об оказании муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении.

Архивная справка, архивная выписка, архивная копия, справка о документально подтвержденном факте утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, письменный ответ об отсутствии в архиве запрашиваемых сведений высылаются почтовой связью в адрес Заявителя – в случае личного обращения Заявителя в Администрацию сельского поселения .

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через РГАУ МФЦ ответ направляется в РГАУ МФЦ для вручения Заявителю.

Срок отправки ответа Заявителю по почте составляет не более 2 рабочих дней с момента завершения подготовки архивной справки, архивной копии, архивной выписки, справки о документально подтвержденном факте утраты архивных документов, письменного ответа об отсутствии в архиве запрашиваемых сведений.
Архивная копия, справка о документально подтвержденном факте утраты архивных документов, содержащих запрашиваемые сведения, письменный ответ об отсутствии в архиве запрашиваемых сведений в случае личного обращения Заявителя в Администрацию сельского поселения  выдаются ему под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу - при предъявлении доверенности. Получатель расписывается в журнале выдачи архивных справок, указывая дату получения.

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения. Письмо в адрес Заявителя с объяснением причин отказа либо об отсутствии запрашиваемых сведений на запрос, поступивший по электронной почте, направляется по электронной почте.

Результатами выполнения административной процедуры являются:

- регистрация и отправка почтовой связью в адрес Заявителя архивной копии или письма с объяснением причин отказа либо об отсутствии запрашиваемых сведений, или справки о документально подтвержденном факте утраты архивных документов;

- регистрация и выдача Заявителю под расписку при личном обращении архивной копии, письма с объяснением причин отказа либо об отсутствии запрашиваемых сведений или справки о документально подтвержденном факте утраты архивных документов.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно  управляющим делами администрации СП, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде плановых и внеплановых проверок и включает в себя проведение проверок деятельности муниципальных служащих Администрации  сельского поселения  с целью выявления допущенных ими нарушений в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается в соответствии с ежегодным планом проверок, утверждаемым Главой сельского поселения .
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся заместителем Главы  сельского поселения курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях законодательства, нормативных правовых актов;

жалобы Заявителей;

нарушения, выявленные в ходе текущего контроля.

Проверки проводятся по решению Главы сельского поселения .

Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Башкортостан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих в Администрации сельского поселения  закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур.

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.

Должностные лица Администрации , осуществляющие полномочия по предоставлению муниципальной услуги, принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования, а также ее должностных лиц

Информация для Заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, установленным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у Заявителя  документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Республики Башкортостан;

затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан;

отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

        требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностного лица Уполномоченного органа подается руководителю Уполномоченного органа.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4. Жалоба подается в Уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приеме Заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

5.5.1. Уполномоченным органом в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.5.2. При поступлении жалобы РГАУ МФЦ обеспечивает ее передачу в Уполномоченный орган не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Уполномоченном органе не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.

В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

5.6.1. официального сайта Уполномоченного органа и Администрации http://vozdvizhenka.spalshey.ru/ в сети Интернет;

5.6.2. ЕПГУ и/или РПГУ, а также Федеральной государственной информационной системы, обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг (https://do.gosuslugi.ru/).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

В случае, если в компетенцию Уполномоченного органа не входит принятие решения по поданной Заявителем жалобы, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации Уполномоченный орган  направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется.

Результат рассмотрения жалобы

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Уполномоченного органа, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение в Уполномоченный орган.

Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.11.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.11.2.  номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.11.3.  фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование Заявителя;

5.11.4.  основания для принятия решения по жалобе;

5.11.5.  принятое по жалобе решение;

5.11.6.  в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Уполномоченного органа, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Порядок обжалования решения по жалобе

5.14. Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц в суд общей юрисдикции в соответствии с подведомственностью в установленном порядке в сроки, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.15. Заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица Уполномоченного органа обязаны:

обеспечить Заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и законные интересы, если иное не предусмотрено законом;

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы;

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.16 настоящего Административного регламента.

Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.16. Уполномоченный орган обеспечивает:

информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стенде в помещении и официальном сайте в сети Интернет Уполномоченного органа, на официальном сайте в сети Интернет Администрации сельского поселения http:// vozdvizhenka.spalshey.ru , ЕПГУ и/или РПГУ.

5.17. Консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц осуществляется по телефону 8(34754)3-65-16, посредством электронной почты   adm-vozdvizhenka@yandex.ru, при личном приеме Заявителя
Приложение №1

к Административному регламенту

«Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам »  
Адрес и режим работы РГАУ МФЦ

	№
	Наименование МФЦ и (или) привлекаемой организации
	Местонахождение МФЦ и (или) привлекаемой организации
	График приема Заявителей

	1.
	Центральный офис

РГАУ МФЦ в Уфе
	450057,

г. Уфа,

ул. Новомостовая, д. 8
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	2.


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Кумертау
	453300,

г. Кумертау,

ул. Гафури, д. 35
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	3.
	Операционный зал «Интернациональная»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450061,

г. Уфа,

ул. Интернациональная,

д. 113
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	4.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Октябрьский
	452616,

г. Октябрьский,

ул. Кортунова, д. 15
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	5.
	Отделение

РГАУ МФЦ

в г. Стерлитамак
	453120,

г. Стерлитамак,

пр. Октября, д. 71
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	6.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Белебей
	452009,

г. Белебей,

ул. Революционеров, д. 3
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	7.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Туймазы
	452750,

г. Туймазы,

ул. С. Юлаева, д. 69а
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	8.
	Отделение филиала

РГАУ МФЦ

в г. Стерлитамак
	453116,

г. Стерлитамак,

ул. Худайбердина,

д. 83
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	9.
	Отделение РГАУ МФЦ

в с. Ермолаево
	453360,

с. Ермолаево,

пр. Мира, д. 10
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-     9.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	10.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Нефтекамск
	452683,

г. Нефтекамск,

ул. Строителей, д. 59
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	11
	Отделение РГАУ МФЦ в

с. Красная Горка
	452440,

с. Красная Горка,

ул. Кирова, 48.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной


	12


	Отделение РГАУ МФЦ в

с. Верхние Киги
	452500,

с. Верхние Киги,

ул. Советская, 14.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница
 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	13.
	Отделение

в с. Верхнеяркеево
	452260,

с. Верхнеяркеево,

ул. Пушкина, д. 17/1
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	14.


	Отделение

в пгт. Приютово
	452017, пгт. Приютово,

ул. 50 лет ВЛКСМ, д. 5а
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	15.


	Отделение в с. Толбазы
	453480,

Аургазинский район,

с. Толбазы, ул. Ленина, 113
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница
 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	16
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Сибай
	453832,

г. Сибай,

ул. Горького, 74
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	17


	Отделение РГАУ МФЦ в с. Буздяк
	452710,

с. Буздяк,

ул. Красноармейская, 27.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	18.
	Отделение РГАУ МФЦ

в с. Чекмагуш
	452211,

с. Чекмагуш,

ул. Ленина, 68
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	19.


	Филиал

РГАУ МФЦ в г. Янаул
	452800,

г. Янаул,

ул. Азина, 29
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	20.


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Мелеуз
	453850,

г. Мелеуз, ул. Смоленская, 108
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	21


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Давлеканово
	453400,

г. Давлеканово,

ул. Победы, 5
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	22


	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Белорецк
	453500,

г. Белорецк,

ул. Пятого Июля, 3
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	23.
	Филиал РГАУ МФЦ

в с. Месягутово
	452530,

с. Месягутово,

ул. И. Усова, 3
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	24.
	Операционный зал

«ТЦ Башкортостан»


	450071,

г. Уфа,

ул. Менделеева, д. 205 А
	Понедельник, вторник, 
четверг- воскресенье 
10.00-21.00

Среда 13.00-21.00

Без перерыва, без выходных

	25.
	Операционный зал

«50 лет СССР»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450059,

г. Уфа, ул. 50 лет СССР, 35/5
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	26.
	Филиал РГАУ МФЦ

в г. Ишимбай
	453215,

г. Ишимбай,

ул. Гагарина, 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	27.
	Филиал РГАУ МФЦ,

г. Учалы
	453700,

г. Учалы,

ул. Карла Маркса, 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	28.
	Отделение РГАУ МФЦ,

г. Бирск
	452450,

г. Бирск,

ул. Корочкина, д. 4
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	29.
	Отделение

РГАУ МФЦ

в г. Стерлитамак
	453124,

г. Стерлитамак,

ул. Мира, д. 18а
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	30.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Старобалтачево
	452980,

с. Старобалтачево, ул. Советская, д. 51
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	31.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Аскарово
	453620,

Абзелиловский район,

с. Аскарово,

ул. Коммунистическая,

д. 7
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	32.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Зилаир
	453680,

Зилаирский район,

с. Зилаир,

ул. Ленина, д.68
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	33.
	Отделение
РГАУ МФЦ

с. Бураево


	452960,

Бураевский район,

с. Бураево, ул. Ленина, д.102
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	34.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Стерлибашево
	453180, Стерлибашевский район, с. Стерлибашево,

ул. К. Маркса, д. 109
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	35.
	Отделение

РГАУ МФЦ

с. Аскино
	452880,

Аскинский район,

с. Аскино, ул. Советская, д. 15
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	36.
	Филиал РГАУ МФЦ

ГО г. Салават
	453261,

г. Салават, ул. Ленина 11


	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной



	37.
	Операционный зал

«Сипайлово»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450073,

г. Уфа,

ул. Бикбая, д. 44
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	38.
	Операционный зал

«Инорс»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450039, г. Уфа,

ул. Георгия Мушникова, д. 17
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	39.
	Филиал РГАУ МФЦ в г. Благовещенск
	453430,

г. Благовещенск,

ул. Кирова, д. 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	40.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Красноусольский
	453050,

Гафурийский район,

с. Красноусольский,

ул. Октябрьская, 2а
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	41.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Большеустьикинское
	452550,

Мечетлинской район

с. Большеустьикинское,

ул. Ленина, д. 26
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	42.
	Отделение РГАУ МФЦ

ГО г. Агидель
	452920,

г. Агидель,

ул. 
Первых строителей, д. 7а
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	43.


	Отделение РГАУ МФЦ

в г. Баймак
	453630,

Баймакский р-н,

г. Баймак,

ул. С. Юлаева, д. 32
	Понедельник-пятница 
9.00-18.00;

Суббота 10.00-14.00

Без перерыва.

Воскресенье - выходной

	44.


	ЗАТО МЕЖГОРЬЕ
	453571,

Белорецкий р-н,

г. Межгорье, 
ул. 40 лет Победы, 
д. 60
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	45.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Раевский
	452120,

Альшеевский р-н,

с. Раевский,

ул. Ленина, д. 111
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	46.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Николо – Березовка
	452930,

Краснокамский р-н,

с. Николо-Березовка,

ул. Строителей, д. 33
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной


	47.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Акьяр
	453800,

Хайбуллинский р-н,

с. Акьяр, пр. С. Юлаева, д. 31
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	48.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Кармаскалы
	453020,

Кармаскалинский р-н,

с. Кармаскалы,

ул. Худайбердина, д. 10
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной



	49.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Караидель
	452360,

Караидельский район,

с. Караидель,

ул. Первомайская д. 28.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	50.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Киргиз-Мияки


	452080,

Миякинский район,

с. Киргиз-Мияки,

ул. Ленина, д. 19.
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	51.


	Отделение РГАУ МФЦ

с. Новобелокатай
	452580,

Белокатайский район,

с. Новобелокатай,

ул. Советская, 124
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	52.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Старосубхангулово,


	453580,

Бурзянский район,

с. Старосубхангулово,

ул. Ленина, 80
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	53.


	Операционный зал

«Дема»

РГАУ МФЦ в Уфе
	450095,

г. Уфа, ул. Дагестанская, д.2
	Понедельник, вторник,
 четверг-суббота 10.00-21.00

Среда 14.00-21.00

Воскресенье выходной

	54.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Мишкино
	452340,

Мишкинский район,

с. Мишкино, ул. Ленина, 73
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	55.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Федоровка


	453280,

с. Федоровка, ул. Ленина, 44
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	56.
	Отделение с. Верхние Татышлы


	452830,

с. Верхние Татышлы,

ул. Ленина, 86
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	57.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Исянгулово
	453380,

Зианчуринский район,

с. Исянгулово,

ул. Советская, 5
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	58.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Языково
	452740,

Благоварский район,

с. Языково,

ул. Пушкина, 11
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	59.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Архангельское
	453030,

Архангельский район,

с. Архангельское, ул. Советская, 43
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	60.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Бижбуляк
	452040,

Бижбулякский район,

с. Бижбуляк,

ул. Победы, 12
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	61.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Мраково
	453330,

Кугарчинский район,

с. Мраково,

ул. З. Биишево, 86
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	62.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Ермекеево
	452190,

Ермекеевский район,

с. Ермекеево,

ул. Советская, 59
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	63
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Калтасы
	452860

Калтасинский район,

с. Калтасы,

ул. К. Маркса, 47
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	64.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Малояз
	452490,

Салаватский район,

с. Малояз,

ул. Советская, д. 63/1
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	65.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Шаран
	452630,

Шаранский район,

с. Шаран,

ул. Центральная, 7
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	66.
	Отделение РГАУ МФЦ

г. Дюртюли
	452320,

Дюртюлинский район,

г. Дюртюли,

ул. Матросова, д. 1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 8.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	67.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Кушнаренково


	452230, Кушнаренковский район,

с. Кушнаренково,

ул. Садовая, 19
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	68.
	Отделение РГАУ МФЦ

с. Бакалы


	452650,

Бакалинский район,

с. Бакалы, ул. Мостовая, 6
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник - пятница 9.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	69.
	Отделение РГАУ МФЦ

р.п. Чишмы


	452170,

Чишминский район, р.п. Чишмы,

ул. Кирова, 50
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	70.
	Операционный зал

«Аркада»
	450022,

г. Уфа,

М. Губайдуллина,

д. 6


	Понедельник, вторник, четверг - воскресенье 10.00-22.00

Среда 14.00-22.00;

Без перерыва, без выходных.

	71.
	Операционный зал

«ХБК»
	450103,

г. Уфа,

ул. Менделеева, 137


	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 10.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной


	72.
	Отделение РГАУ МФЦ с. Иглино
	452410,

Иглинский Отделение РГАУ МФЦ

7район, с. Иглино, ул. Ленина, д. 29
	Понедельник 9.00-20.00

Вторник, четверг, пятница 
9.00-19.00

Среда 11.00-19.00

Суббота 9.00-12.00

Без перерыва.

Воскресенье – выходной

	73.
	Операционный зал «Рыльского»
	450105, г. Уфа,

ул. М. Рыльского,

д.2/1
	Понедельник 14.00-20.00;

Вторник-суббота 08.00-20.00

Без перерыва.

Воскресенье выходной

	74.
	Территориально обособленное структурное подразделение

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Бессонова, д. 26а
	Понедельник-пятница 
8:30-17:30

Суббота, воскресенье выходной

	75.
	Территориально обособленное структурное подразделение

РГАУ МФЦ в г. Уфе
	г. Уфа, ул. Российская, д. 2
	Понедельник-пятница 
8:30-17:30

Суббота, воскресенье выходной


                                                                                                                                                                        Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам администрацией сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан» 

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги





















Приложение №3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам администрацией сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан» 

Главе сельского поселения  
_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

_____________________________

(Ф.И.О. Заявителя, паспортные данные, почтовый/электронный адрес, тел.)

Заявление
Прошу Вас предоставить  ____________________________________________ __________________________________________________________________

(информационное письмо,   справка, выписка, копия; тематический перечень, обзор, подборка документов и др.)

по__________________________________________________________________ (интересующая тема, вопрос, событие, факт, сведения и хронологические рамки запрашиваемой информации) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ получения Заявителем результата муниципальной услуги ________________________

(по почте, лично)

____________________ _________ «__» _________20 __г.

(Ф.И.О. Заявителя/представителя) (подпись)

____________________________________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя Заявителя (при необходимости)

Приложение №4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача справок и выписок государственным 
муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам»
Адресат:____________________________________

___________________________________

(наименование ,

куда направляется запрос,

почтовый адрес)

Заявитель ___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Адрес заявителя: ____________________________

Контактный телефон: _________________________

ЗАПРОС

___________________________________________________________________________

запрашиваемый документ или информация

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Документ необходим для представления в ____________________________________

___________________________________________________________________________

(указать орган, организацию, куда будет передан документ или копия

документа)

Сведения о заявителе в случае, если он является доверенным лицом

Представитель физического лица по доверенности: ___________________________

___________________________________________________________________________

Доверенность: _____________________________________________________________

(кем и когда выдана)

Отметить необходимое

Документ прошу выдать на руки

Документ прошу выслать по почте <*>

Дата составления                                          Подпись заявителя

Приложение № 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача справок и выписок государственным
 муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам»
Адресат  ___________________________________

(наименование организации,

куда направляется запрос,

почтовый адрес)

ЗАПРОС

Запрашиваемый документ или информация ____________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Содержание запрашиваемого документа (о чем?) ______________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Сведения о доверенном лице юридического лица

Доверенность: _____________________________________________________________

(кем и когда выдана)

Отметить необходимое

Документ прошу выдать на руки

Документ прошу выслать по почте

Руководитель юридического лица          Подпись         Расшифровка подписи

                                                                                         Приложение №6
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам администрацией сельского поселения Воздвиженский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан» 

Главе Администрации
_____________________________

_____________________________

_____________________________

Согласие на обработку персональных данных

Я,_____________________________________________________________,

                                      (ФИО лица, которое дает согласие)
даю согласие Администрации_____________________________________________________________________  адрес___________________________________________________________, на обработку персональных данных _________________________________________________________                                                                                                            (ФИО лица, на которое дается согласие)
в целях оказания муниципальной услуги ____________________________________________________________________, а также в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» с использованием средств автоматизации и без использования таких средств, а именно:

- Фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; адрес электронной почты (E-mail); паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); контактный номер телефона; документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия, номер, дата выдачи, гражданство, место рождения); идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;                                                                                                                                                                                                                                  Иные категории персональных данных: состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, фамилии, имена, отчества и даты рождения иждивенцев, состав семьи, имущественное положение, место работы, должность, оклад, данные о трудовом договоре, период работы, причины увольнения, номер, серия и дата выдачи трудовой книжки, форма допуска, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, сведения о квалификации, сведения о переподготовке, ученая степень, ученое звание, наименование образовательного учреждения, документы, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность, данные о повышении квалификации, информация о знании иностранных языков, сведения о наличии специальных знаний или специальной подготовки, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии\снятии на(с) учет(а), данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях, доходы, расовая принадлежность, национальная принадлежность, религиозные убеждения, политические взгляды, философские убеждения, состояние здоровья, сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования.
Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (изменения, обновления), использования, уничтожения, передачи.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей обработки.                                                                                                                                            Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

____________________    _________                                    «__»  _________20 __г.

                         (Ф.И.О.)          (подпись)
да





Наличие оснований для отказа





Проверка поступившего запроса на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Проверка представленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги





регистрация обращения заявителя





Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Обращение получателя услуги в Администрацию сельского поселения Воздвиженский  сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан











нет





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги





Оформление справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам





Завершение предоставления муниципальной услуги





Выдача справок и выписок государственным муниципальным организациям, учреждениям, юридическим и физическим лицам








 


 





