СОВЕТ СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  МАКАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИШИМБАЙСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ  БАШКОРТОСТАН

РЕШЕНИЕ


Об утверждении дополнений в Перечнь (Реестра) муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан в решение 


«Об утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан  № 16/40 от  19.06. 2012 года»

             Согласно п.3 ч.1 ст.9 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и в соответствии  со ст. 3 Устава  сельского поселения  Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, Совет  сельского поселения Макаровский  сельсовет муниципального района Ишимбайский район  Республики Башкортостан 

РЕШИЛ:

           1. Утвердить прилагаемые  дополнения в решение  «Об утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан  № 16/40 от  19.06. 2012 года»

             2. Управляющему делами администрации сельского поселения   вести Перечень  в соответствии с Порядком формирования и ведения Перечня муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан. 

   3. Настоящее решение подлежит обнародованию на стенде в здании администрации сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан по адресу: Ишимбайский район, с.Макарово, ул.Центральная, 28


   4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главу администрации сельского поселения Макаровский сельсовет А.Ф.Рахимова.

Глава сельского поселения 

Макаровский сельсовет

муниципального района Ишимбайский

район Республики Башкортостан                                                  А.Ф.Рахимов

№ 19/_46_ 

« 16   »  октября   2012 г.

УТВЕРЖДЕН

Решением Совета сельского поселения

Макаровский  сельсовет муниципального района

Ишимбайский район Республики Башкортостан

№ 19/_46___ от «16 »   10.2012 года

Перечень

муниципальных услуг (муниципальных функций), предоставляемых сельским поселением 

Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район 

Республики Башкортостан

     №п/п
Наименование услуги
Возможность взимания платы

1


Регистрация и снятие граждан  по месту жительства
Бесплатно

2


Осуществление первичного воинского учета граждан
Бесплатно

3
Совершение нотариальных действий
Взимается согласно ст. 333.24. Налогового кодекса РФ - Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАКАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИШИМБАЙСКИЙ РАЙОН

РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№__20____






«__16__»  октября  2012 года

Об утверждении решения  «Об утверждении решения  дополнений в Перечнь (Реестра) муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан в решение 


«Об утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан  № 16/40 от  19.06. 2012 года»


  Согласно п.3 ч.1 ст.9 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и в соответствии  со ст. 3 Устава  сельского поселения  Скворчихинский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, 

постановляю:


1.В соответствии  решения совета сельского поселения Макаровский сельсовет утвердить решение  «Об утверждении решения  дополнений в Перечнь (Реестра) муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан в решение 


«Об утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг сельского поселения Макаровский сельсовет  муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан  № 16/40 от  19.06. 2012 года»


2.Конторль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава администрации





А.Ф.Рахимов

УТВЕРЖДЕН

Постановлением сельского поселения

Макаровский сельсовет муниципального района

Ишимбайский район Республики Башкортостан

№ 20 от «16»_10_2012 года

Перечень (дополнительный)

муниципальных услуг (муниципальных функций), предоставляемых сельским поселением 

Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район 

Республики Башкортостан

     №п/п
Наименование услуги
Возможность взимания платы

1


Регистрация и снятие граждан  по месту жительства
Бесплатно

2


Осуществление первичного воинского учета граждан
Бесплатно

3
Совершение нотариальных действий
Взимается согласно ст. 333.24. Налогового кодекса РФ - Размеры государственной пошлины за совершение нотариальных действий

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАКАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИШИМБАЙСКИЙ РАЙОНРЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№    21                                                                                          от  16.10.2012 г

Об утверждении Административного регламента                                   Администрации   сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан

по предоставлению муниципальной услуги:

«Регистрация и снятие  граждан по месту жительства»

              Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Макаровский  сельсовет муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги: «Регистрация и снятие  граждан по месту жительства»  (приложение).

2. Постановление Администрации и  Административный регламент  исполнения муниципальной услуги «Регистрация и снятие  граждан по месту жительства»

подлежат официальному обнародованию и размещению в сети Интернет на сайте администрации муниципального района Ишимбайский район.


3. Административный регламент  исполнения муниципальной услуги  «Регистрация и снятие  граждан по месту жительства» Администрацией сельского поселения Макаровский  сельсовет вступает в силу со дня его официального обнародования и размещения в сети Интернет.

Глава сельского поселения 

Макаровский  сельсовет 

муниципального района 

Ишимбайский район 

Республики Башкортостан 




А.Ф.Рахимов

                                                                                                                     Утвержден 

постановлением
Главы сельского поселения

Макаровский  сельсовет

муниципального района 

Ишимбайский район

 Республики  Башкортостан

от 16.10.2012  № 21

Административный регламент

Администрации   сельского поселения Макаровский   сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан

по предоставлению муниципальной услуги:

«Регистрация и снятие  граждан по месту жительства»

 1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению Администрацией  сельского поселения Макаровский  сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан муниципальной услуги:   «Регистрация и снятие  граждан по месту жительства»  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом   сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский   район Республики Башкортостан, настоящим Административным регламентом.

1.3.Муниципальную услугу предоставляет Администрация   сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан.

            2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на  регистрацию и снятие  граждан по месту жительства.

2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является    проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о регистрации  и снятии по месту жительства.

2.1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица,  (далее - Заявители).

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

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

2.1.5. С целью подготовки специалистом Администрации  документов для регистрации, снятии граждан по месту жительства  Заявитель обязан предоставить документы:

А. Для подготовки документов регистрации граждан по месту жительства, предоставляются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление о регистрации по месту жительства  по форме № 6;

- договор, свидетельство о государственной регистрации права  собственности на жилое помещение;

- заявление от гражданина,  предоставившего жилое помещение для проживания;

- решение суда о признании права пользования жилым помещением;

- иной документ или его надлежащим образом заверенная копия, подтверждающие наличие права пользования жилым помещением.

Б. Для снятия с регистрационного учета по месту жительства предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

-  заявление гражданина о снятии с регистрационного учета;

В. Для подготовки документов на временную регистрацию граждан по месту жительства предоставляются:

  -паспорт заявителя.

  - заявление заявителя о регистрации по месту пребывания по форме №1

  - свидетельство о государственной регистрации права;

  - заявление от гражданина, предоставившего жилое помещение.

2.1.6. Документы  для регистрации, снятии граждан по месту жительства,   выдаются после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.5  настоящего Административного регламента.

2.1.7. Выдача документов для регистрации, снятии граждан по месту жительства     осуществляется специалистом Администрации   сельского поселения по адресу: РБ, Ишимбайский р-н, с. Макарово, ул.Центральная, 28. телефон: 8 (34794) 73-5-3-41

1. График работы Администрации:

     Рабочие дни:

Понедельник
9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Вторник
9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Среда
9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Четверг
9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Пятница
9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

    Выходные дни - суббота, воскресенье.

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

2.1.9. Адрес электронной почты    makarsp@ rambler.ru
2.1.10.С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию,  в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;

-  время приема специалистами;

- почтовый адрес Администрации;

- адрес официального сайта и электронной почты Администрации   сельского  поселения;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления.

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

1. Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) 

2. оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

2. Выдача подготовленных документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства, для получения и обмена паспорта гражданина РФ осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

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

2.2. Условия и сроки предоставления услуги

1. Срок подготовки и выдачи документов, указанных в подпунктах А, Б и В пункта

2. 2.1.5. осуществляется в день обращения гражданина.

2.2.2. Документы, указанные в подпункта А, Б, В пункта 2.1.5  подготавливаются специалистом  Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.

2.2.3.  Подготовленные документы передаются   лично  гражданам.        

2.2.4.Письменные обращения Заявителей  с просьбой разъяснить порядок подготовки документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства,  включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента поступления обращения.

2.2.5. В случае приостановления либо отказа выдачи документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства, для получения или обмена паспорта гражданина РФ на основании пункта 2.3. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение суток.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

 Основанием для приостановления либо отказа выдачи документов для регистрации, снятии с регистрационного учета по месту жительства  является отсутствие  документов, указанных в пункте 2.1.5.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Республики Башкортостан и муниципальными нормативными правовыми актами

Муниципальная услуга  предоставляется  бесплатно.

3. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги

   3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.1.5. настоящего административного регламента.

3.1.2.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.1.3.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя.

3.1.4.Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2.1.5.  настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии  заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием документов, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствие сотрудник, уполномоченный  на прием заявлений, обращает его  внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений помогает заявителю собственноручно написать заявление.

3.1.8. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.2.1. При оформления документов для регистрации граждан по месту жительства заполняются следующие документы:  

-снимается копия свидетельства о государственной регистрации права.

- заявление от гражданина  предоставившего жилое помещение (прил-е № 1)

- заполняется ф. №  6 заявление о регистрации по месту жительства (прил-е № 5)

- заполняется ф. № 2 адресный листок прибытия (2 шт.), (прил-е № 3)

- заполняется ф. № 12 П «П» листок статистического учета пребывания (прил-е № 7)

Для снятия с регистрационного учета по месту жительства заполняются следующие документы:

- заявление гражданина о снятии с регистрационного учета (прил-е № 2)

- заполняется ф. № 7 адресный листок убытия (3 шт.), (прил-е № 4)

- заполняется ф. № 12В. «В» листок статистического учета выбытия (прил-е № 8)

 3.2.3.  При оформлении документов на   регистрацию  по месту пребывания заполняются следующие документы:

- снимется копия свидетельства о регистрации права.

- заявление от гражданина предоставившего жилое помещение (прил-е № 1)

- заполняется ф. 1  заявление о регистрации по месту пребывания  (прил-е № 6)

- заполняется ф. 12 П «П» листок статистического учета прибытия. (прил-е № 7)

- заполняется ф. 2 адресный листок прибытия (2 шт.), (прил-е № 3)

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет  Глава администрации   сельского поселения.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в  до судебном и судебном порядке.

5.2. До судебное (внесудебное) обжалование:

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

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

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

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

5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:                

5.3.1.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.

                        Приложения № 1

                                                              В администрацию сельского поселения

                                                             Макаровский сельсовет муниципального района

                                                             Ишимбайский район Республики Башкортостан

                                                            от ____________________________                                                               

                                                            проживающего по адресу:

                                                            ___________________________________

           (полностью адрес)                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зарегистрировать по месту жительства на принадлежащей мне жилплощади по адресу:  ________________________ гражданина _____________

дата                                                                                                                                      подпись

                        Приложения № 2

                                                              В администрацию сельского поселения

                                                             Макаровский сельсовет муниципального района

                                                             Ишимбайский район Республики Башкортостан

                                                            от ____________________________                                                               

                                                            проживающего по адресу:

                                                            ___________________________________

           (полностью адрес)                                                                

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  снять меня с регистрационного учета по месту жительства по адресу:

__________________ в связи с регистрацией по новому месту жительства по    

адресу: ____________________________

дата                                          

подпись

Приложение 3

к  Административному регламенту

предоставления Федеральной миграционной службой 

Государственной услуги по регистрационному учету граждан 

Российской Федерации по месту пребывания и по месту   

жительства в пределах Российской Федерации

(с изменениями от 23.12.2009)                                               форма N 2

 B          АДРЕСНЫЙ  ЛИСТОК   УБЫТИЯ

1.Фамилия _________ ______________________________

2.Имя____________________________________________

3.Отчество________________________________________

4. Дата рождения ______________________________ года

5. Гражданство_____________________________________

6. Место              республика, край, область, округ___________

рождения          район________________                     

                         город, пгт_______________________________

                         село, деревня, аул, кишлак __________________

7. Пол (подчеркнуть) муж.,жен ___________________________

8. Был                республика, край,область, округ______________

зарегистри-         район __________________________________

рован по             город,пгт ________________________________

адресу                село, деревня,аул,кишлак____________________

                          ул. ____________дом №______корп. ____ кв.____

9. Куда               республика,край,область,округ_________________

выбыл                район____________________________________

                          город,пгт__________________________________

                          село,деревня,аул,кишлак____________________

                         ул._______________  дом №______ корп.___кв.____

Переехал в этом же населенном пункте на ул._____________________

дом №______корп. _______кв. ________ или переменил фамилию, имя, отчество  или другие анкетные данные______________________

10. Документ, удостоверяющий личность: вид___________________

серия____№____выдан__   от       г.

11. Листок составлен  «_ »__июля____ _ г.

Подпись лица, составившего листок____________

  12. Сведения проверил и снятие с регистрационного учета оформил

Подпись сотрудника органа регистрационного учета____________

«____»___________________________________ _20__ г.       

Приложение 4

    АДРЕСНЫЙ ЛИСТОК ПРИБЫТИЯ











1. Фамилия ______ ______________________________

2. Имя  _________________________________________________

3. Отчество ________________ _________________________

4. Дата рождения ___ _______________________________

5. Гражданство ______________________________________

6. Место рождения

республика, край, область, округ _______________________

район _____________________________________________

город, пгт __________________________________________

село, деревня, аул, кишлак ____ ___________________________

7.  Пол (подчеркнуть) муж, жен. _________________________

8. Зарегистрирован(а) по адресу

республика, край, область, округ       ___________________

район _____________________________________________

город, пгт ____________________________________________

село, деревня, аул  ____________________________________

ул. _ _______________ дом ________кв._____-___________

Документ, удостоверяющий личность: вид  _паспорт 

серия  _ -____ № __  выдан   _______________ от   ______  г .

10. Откуда прибыл

республика, край,область, округ __Башкортостан_________________

район __Благоварский____________________________________

город, пгт ___________________________________________________

село, деревня, аул ______________________________

ул.   _________    дом_______  кв.__-__

Переминил(а) фамилию, имя, отчество, год рождения с ________________

_______________________________________________

(указать прежние данные)

Другие причины _______________________________________________

13. Листок составлен __________________ г. Подпись ________________

14. Сведения проверил и регистрацию оформил ______________________

«________»__________________________________ г.

Приложение 7

к  Административному регламенту

предоставления Федеральной миграционной службой 

Государственной услуги по регистрационному учету граждан 

Российской Федерации по месту пребывания и по месту   

жительства в пределах Российской Федерации

(с изменениями от 23.12.2009)                                               форма N 12 П

"П" ЛИСТОК СТАТИСТИЧЕСКОГО УЧЕТА ПРИБЫТИЯ

(к документам о регистрации по новому месту жительства или по месту пребывания)

Записи в листке статистического учета прибытия подлежат использованию только для получения сводных данных о численности и составе мигрантов, и относятся к категории конфиденциальной информации

Регистрация: по месту нового жительства



                        в том числе в связи с изменением гражданства



                        по месту пребывания на срок




с
"

"













(число)
(месяц)




(год)



по
"

"













(число)
(месяц)




(год)


1. Фамилия



2. Имя



3. Отчество







4. Дата рождения

"

"













(число)
месяц




(год)


5. Место рождения
государство






республика, край, область, округ






район, городской район (округ)

















город, поселок городского типа




сельский населенный пункт









6. Пол (подчеркнуть): мужской - 1; женский - 2


7. Гражданство (указать государство)






если имеет двойное гражданство, указать государство






если изменено гражданство, указать предыдущее гражданство (государство)







8.Новое место
республика, край, область, округ




жительства
район, городской район (округ)

















город, поселок городского типа




сельский населенный пункт









9. Последнее место
государство




жительства
республика, край, область, округ





район, городской район (округ)

















город, поселок городского типа




сельский населенный пункт









10. Проживал по последнему месту жительства с




года





11. Основное обстоятельство, вызвавшее необходимость переселения (подчеркнуть)
в связи с учебой - 10; в связи с работой - 20; возвращение к прежнему месту жительства - 30; из-за обострения межнациональных отношений - 40; из-за обострения криминогенной обстановки - 50; экологическое неблагополучие - 60; несоответствие природно-климатическим условиям - 70; причины личного, семейного характера - 80, в т.ч. в связи с переменой места работы супруга(и) - 81, в связи с вступлением в брак - 82, к детям - 83, к родителям - 84; иная причина (указать) ______________________ - 90

в т.ч. приобретение жилья (покупка, наследование т.п.)


     Форма N 12П

(оборотная сторона)





12. Занятие по последнему месту жительства (подчеркнуть)
До переселения осуществлял трудовую деятельность: сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство - 01; рыболовство, рыбоводство - 05; добыча полезных ископаемых - 10; обрабатывающие производства - 15; производство и распределение электроэнергии, газа и воды - 40; строительство - 45; оптовая и розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного пользования - 50; гостиницы и рестораны - 55; транспорт и связь - 60; финансовая деятельность - 65; операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление услуг - 70; государственное управление и обеспечение военной безопасности, обязательное социальное обеспечение - 75; образование - 80; здравоохранение и предоставление социальных услуг - 85; предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг - 90; предоставление услуг по ведению домашнего хозяйства - 95; деятельность экстерриториальных организаций - 99; учился - 03, в том числе в ВУЗе - 04. Не работал - 09.


13. Статус в занятости (подчеркнуть)
работа по найму в качестве: руководителя - 1; специалиста - 2; иного служащего (технического исполнителя) - 3; рабочего - 4; самостоятельно обеспечивал себя работой - 5


14. Вид социального обеспечения по последнему месту жительства (подчеркнуть)
получал: пенсию по старости - 1; по инвалидности - 2; за выслугу лет - 4; пособие по безработице - 12; иные пенсии и пособия - 7


15. Образование

(подчеркнуть)
высшее - 1, в т.ч. имеет ученую степень: доктора наук - 2, кандидата наук - 3; неполное высшее профессиональное - 4; среднее профессиональное (среднее специальное) - 5; начальное профессиональное - 6; среднее общее (полное) - 7; основное общее (неполное среднее) - 8; начальное общее (начальное) и не имеющие начального - 9


16. Состояние в браке (подчеркнуть)
женат (замужем) - 1; никогда не был женат (замужем) - 2;

разведен(а) - 3; вдовец (вдова) - 4


17. Если до переселения проживал с семьей, то прибыл (подчеркнуть):

со всей семьей - 1; с частью членов семьи - 2; один (одна) - 3; проживал(а) без семьи - 4


18. Часть членов семьи уже проживает по новому месту жительства: да - 1; нет - 2





Сведения проверил и регистрацию оформил





(фамилия и должность ответственного за регистрацию)






"__" ____________  ______ г.

(Подпись)

Размер 150 х 280 мм


                             Приложение 8

к  Административному регламенту

предоставления Федеральной миграционной службой 

Государственной услуги по регистрационному учету граждан 

Российской Федерации по месту пребывания и по месту   

жительства в пределах Российской Федерации

(с изменениями от 23.12.2009) 

                                                                                                              Форма N 12В

"В" Листок статистического учета выбытия

(к документам о снятии с регистрационного учета по последнему месту жительства для лиц, выезжающих за пределы Российской Федерации или вышедших из гражданства Российской Федерации). Записи в листке статистического учета прибытия подлежат использованию только для получения сводных данных о численности и составе мигрантов и относятся к категории конфиденциальной информации




Снятие с регистрационного учета по месту жительства







Выход из гражданства Российской Федерации







1. Фамилия



2. Имя



3. Отчество







4. Дата рождения

"

"













(число)
месяц




(год)


5. Место рождения
государство






республика, край, область, округ






район, городской район (округ)

















город, поселок городского типа




сельский населенный пункт









6. Пол (подчеркнуть): мужской - 1; женский - 2


7. Гражданство (указать государство)






если имеет двойное гражданство, указать государство






8. Последнее место
государство




жительства
республика, край, область, округ





район, городской район (округ)

















город, поселок городского типа




сельский населенный пункт









9. Новое место
государство




жительства
республика, край, область, округ





район, городской район (округ)

















город, поселок городского типа




сельский населенный пункт









10. Проживал по последнему месту жительства с




года





11. Основное обстоятельство, вызвавшее необходимость переселения (подчеркнуть)
в связи с учебой - 10; в связи с работой - 20; возвращение к прежнему месту жительства - 30; из-за обострения межнациональных отношений - 40; из-за обострения криминогенной обстановки - 50; экологическое неблагополучие - 60; несоответствие природно-климатическим условиям - 70; причины личного, семейного характера - 80, в т.ч. в связи с переменой места работы супруга(и) - 81, в связи с вступлением в брак - 82, к детям - 83, к родителям - 84;

иная причина (указать) ______________________ - 90,

в т.ч. приобретение жилья (покупка, наследование т.п.)


Форма N 12В

(оборотная сторона)


12. Занятие по последнему месту жительства (подчеркнуть)
До переселения осуществлял трудовую деятельность: сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство - 01; рыболовство, рыбоводство - 05; добыча полезных ископаемых - 10; обрабатывающие производства - 15; производство и распределение электроэнергии, газа и воды - 40; строительство - 45; оптовая и розничная торговля, ремонт автотранспортных средств, мотоциклов, бытовых изделий и предметов личного пользования - 50; гостиницы и рестораны - 55; транспорт и связь - 60; финансовая деятельность - 65; операции с недвижимым имуществом, аренда и предоставление услуг - 70; государственное управление и обеспечение военной безопасности, обязательное социальное обеспечение - 75; образование - 80; здравоохранение и предоставление социальных услуг - 85; предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг - 90; предоставление услуг по ведению домашнего хозяйства - 95; деятельность экстерриториальных организаций - 99; учился - 03, в том числе в ВУЗе - 04. Не работал - 09.


13. Статус в занятости (подчеркнуть)
работа по найму в качестве: руководителя - 1; специалиста - 2; иного служащего (технического исполнителя) - 3; рабочего - 4; самостоятельно обеспечивал себя работой - 5


14. Вид социального обеспечения по последнему месту жительства (подчеркнуть)
получал: пенсию по старости - 1; по инвалидности - 2; за выслугу лет - 4; пособие по безработице - 12; иные пенсии и пособия - 7


15. Образование (подчеркнуть)
высшее - 1, в т.ч. имеет ученую степень: доктора наук - 2, кандидата наук - 3; неполное высшее профессиональное - 4; среднее профессиональное (среднее специальное) - 5; начальное профессиональное - 6; среднее общее (полное) - 7; основное общее (неполное среднее) - 8; начальное общее (начальное) и не имеющие начального - 9


16. Состояние в браке (подчеркнуть)
женат (замужем) - 1; никогда не был женат (замужем) - 2; разведен(а) - 3; вдовец (вдова) - 4


17. если до переселения проживал с семьей, то прибыл (подчеркнуть):

со всей семьей - 1; с частью членов семьи - 2; один (одна) - 3; проживал(а) без семьи - 4


18. Часть членов семьи уже проживает по новому месту жительства: да - 1; нет - 2





Сведения проверил и регистрацию оформил





(фамилия и должность ответственного за регистрацию)






"__" ____________  ______ г.

(Подпись)

Размер 150 х 280 мм


АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАКАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИШИМБАЙСКИЙ РАЙОНРЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№    22                                                                                            от  16.10.2012 г

Об утверждении административного регламента

по осуществлению отдельных государственных полномочий 

Российской Федерации, переданных органам местного 

самоуправления сельского поселения   Макаровский  сельсовет муниципального района  Ишимбайский  район Республики Башкортостан, 

по осуществлению первичного воинского учета граждан, 

проживающих или пребывающих на территории сельского поселения

          Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Макаровский  сельсовет муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить  прилагаемый  Административный регламент по осуществлению отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения Макаровский  сельсовет муниципального района  Ишимбайский  район Республики Башкортостан, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения Макаровский   сельсовет, согласно приложению.

        2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в администрации сельского поселения   Макаровский сельсовет муниципального района  Ишимбайский район Республики Башкортостан по адресу: с.Макарово, ул.Центральная 28 и в официальном сайте.

         3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.


Глава сельского поселения 

            Макаровский  сельсовет 

муниципального района 

Ишимбайский район 

Республики Башкортостан 




А.Ф.Рахимов

                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ  к

                                                                                                      постановлению администрации

сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района   Ишимбайский  район 

Республики Башкортостан 

  от 16.10.2012  № 22

Административный регламент

осуществления отдельных государственных полномочий 

Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения  Макаровский  сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения  Макаровский сельсовет муниципального района  Ишимбайский  район Республики Башкортостан

1.Общие положения

Настоящий административный регламент осуществления отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления  сельского поселения Макаровский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения далее – (муниципальное образование).

1.1. Наименование муниципальной услуги

Осуществление отдельных государственных полномочий Российской Федерации, переданных органам местного самоуправления сельского поселения  Макаровский сельсовет, по осуществлению первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории сельского поселения.

1.2. Наименование уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего муниципальную услугу

  Организация    и    осуществление    первичного   воинского  учета   на 

территории сельского поселения осуществляется далее работником «ВУС», который организует исполнение возложенных полномочий на администрацию сельского поселения. 

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги

Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61- ФЗ    «Об обороне»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ   «О воинской обязанности и военной службе»;

- «Положением о воинском учете», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от  16.04.2008 г. № 277.

1.4. Описание результатов осуществления муниципальной услуги

Результатом осуществления муниципальной услуги являются:

- обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной федеральными законами «Об обороне», «О воинской обязанности и военной службе», «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

- документальное оформление сведений воинского учета, о гражданах состоящих на воинском учете; 

- анализ количественного состава и качественного состояния призванных мобилизационных людских ресурсов для эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства; 

- проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время в период мобилизации и поддержание их укомплектованности,  на требуемом уровне военного время. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

Осуществление муниципальной услуги производится  по адресу: 453232, Республика  Башкортостан, Ишимбайский  р-н, с. Макарово, ул.Центральная 28

График работы администрации сельского поселения Макаровский  сельсовет:

Понедельник - пятница с 9-00 час до 18-00 час. 

перерыв с 13-00 час до 14-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Информирование организаций и граждан о порядке осуществления муниципальной услуги происходит:

        - посредством размещения на информационных стендах;

        - непосредственно в администрации сельского поселения, либо по телефону 8(34794) 73-5-41

Часы приема заявителей на предоставление муниципальной услуги:

Понедельник - пятница с 9-00 час до 18-00 час. 

перерыв с 13-00 час до 14-00  час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Индивидуальное устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги обеспечивается работником «ВУС» лично или по телефону. При ответе на телефонные звонки работник  «ВУС» должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Работник «ВУС» при общении с заявителем  (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке осуществления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности работника «ВУС», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Работник «ВУС», осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке осуществления  муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также  предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке осуществления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Публичное информирование граждан о порядке осуществления муниципальной услуги осуществляется посредством вывешивания информации на информационном стенде в здании администрации сельского поселения.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

При индивидуальном устном обращении заявителя лично или по телефону ответ предоставляется работником  «ВУС» в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 5 минут. Максимальное время предоставления ответа работником «ВУС» составляет 10 минут.

         Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей  - 30 дней со дня регистрации обращения в администрацию сельского поселения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию работника «ВУС», 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 или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.

Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен главой  сельского поселения  не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.

2.3. Перечень оснований для приостановления осуществления муниципальной услуги либо для отказа в осуществлении

 муниципальной услуги

Обращение не рассматривается по существу, ответ на обращение не предоставляется, если:

- в обращении гражданина (организации) содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее поступившие обращения направлялись в администрацию сельского поселения;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

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

- в обращении не указаны  фамилия, обратившегося и почтовый адрес для ответа;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается обратившемуся гражданину (организации) в порядке и сроки в соответствии с положениями настоящего административного регламента.

2.4. Требования к местам осуществления муниципальной услуги

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, рабочее место работника «ВУС» оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной
 услуги в полном объеме.

3. Административные процедуры

Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Ведение первичного воинского учета

При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС»:

-осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся  в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся  в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете;

-поддерживает сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, в актуальном состоянии;

При этом информация об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учета, должна направляться в соответствующий военный комиссариат в двухнедельный срок со дня ее получения;

-направляет в двухнедельный срок по запросам соответствующих военных комиссариатов необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

-организовывает и обеспечивает постановку на воинский учет граждан, обязанных состоять на воинском учете, и снятие с воинского учета граждан при их переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования, на которой осуществляет свою деятельность другой военный комиссариат, либо при выезде из Российской Федерации;

-представляет в соответствующий военный комиссариат ежегодно  до 1 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет  в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учете;

-организовывает и обеспечивает своевременное оповещение граждан  о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

-ведет прием граждан по вопросам воинского учета.

3.2. Организация и обеспечение сбора, хранения и 

обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета

Первичный воинский учет осуществляется по документам первичного воинского учета:

а) для призывников - по учетным картам призывников;

б) для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

в) для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.

Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:

а) удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, - для призывников;

б) военный билет (временное удостоверение (выдается в случае отсутствия документов, являющихся основанием для выдачи военного билета, или при необходимости проверки их подлинности), выданное взамен военного билета) - для военнообязанных.

Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:

а) фамилия, имя и отчество;

б) дата рождения;

в) место жительства;

г) семейное положение;

д) образование;

е) место работы;

ж) годность к военной службе по состоянию здоровья;

з) основные антропометрические данные;

и) наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

к) наличие первого спортивного разряда или спортивного звания;

л) наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

м) наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального закона "О воинской обязанности и военной службе" (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола.

При осуществлении первичного воинского учета работник «ВУС» исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе".

В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета работник «ВУС»:

а) осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории сельского поселения;

б) выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территорию, подлежащих постановке на воинский учет;

в) ведёт учёт организаций, находящихся на территории сельского поселения, и контролируют ведение в них воинского учета;

г) ведёт документы первичного воинского учета по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации и хранит  их             в сейфе.

В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета работник «ВУС»:

а) сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с домовыми книгами;

б) своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

в) разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

г) представляет в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами, обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.3. Организация и обеспечение постановки граждан на 

воинский учет в органах местного самоуправления

В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет работник «ВУС»:

а) проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности;

б) заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет  алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

в) представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета, оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдаёт расписки;

г) делает отметки о постановке граждан на воинский учет в военных билетах.

3.4. Организация и обеспечение снятия граждан с воинского учета

В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета работник «ВУС»:

а) представляет в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности, для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссариатов могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных, оповещает их о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдаёт расписки;

б) производит в документах первичного воинского учета и в военных билетах  соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

в) составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

г) хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожает их в установленном порядке.

работник «ВУС» ежегодно, до 1 февраля, представляет в соответствующие военные комиссариаты отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

3.5. Полномочия и организация деятельности работника «ВУС», по ведению первичного воинского учета

Работник «ВУС» может в установленном порядке:

-запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую  для занесения в документы воинского учета;

-вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан  о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

-определять порядок оповещения граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

-определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета;

-запрашивать у соответствующих военных комиссариатов разъяснения   по вопросам первичного воинского учета;

-вносить в соответствующие военные комиссариаты предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета;

-создавать информационные базы данных по вопросам своего ведения;

-направлять в соответствующий военный комиссариат сведения о фактах неисполнения или ненадлежащем исполнении должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

По вопросам своего ведения работник «ВУС», осуществляет взаимодействие с соответствующими военными комиссариатами, органами внутренних дел и территориальными органами Федеральной миграционной службы.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 

муниципальной услуги

Контроль, за осуществлением органом местного самоуправления первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил Российской Федерации и соответствующими военными комиссариатами в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) инспектора «ВУС» при осуществлении им муниципальной услуги

Работник «ВУС» несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование действий или бездействий работника «ВУС» осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МАКАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИШИМБАЙСКИЙ РАЙОНРЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№    23                                                                                           от  16.10.2012 г

Об утверждении Административного регламента 

предоставления  муниципальной услуги «Совершения 

нотариальных действий на территории сельского поселения 

Макаровский  сельсовет муниципального

района Ишимбайский район Республики Башкортостан»


Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

постановляю:

1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий на территории сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан».

2.Обнародовать данное постановление на информационном стенде Администрации по адресу: РБ, Ишимбайский район, с.Макарово, ул.Центральная  28  и  разместить на официальном сайте.

3. Контроль за  исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения 

Макаровский  сельсовет 

муниципального района 

Ишимбайский район 

            Республики Башкортостан 


                             А.Ф.Рахимов



                                                                                                          Приложение № 1 

                                                                                                          к постановлению главы 

                                                                                                          сельского поселения


                                Макаровский сельсовет 

                                                                                                          муниципального района 

                                                                                                          Ишимбайский  район

          Республики Башкортостан  

                                                                                                          № 23  от   16.10.2012 г.         

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Совершения нотариальных действий на территории сельского поселения 

Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский  район 

Республики Башкортостан»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления администрацией сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий на территории  сельского поселения Макаровский муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по совершению нотариальных действий(далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

В связи с отсутствием в поселении нотариуса, муниципальная услуга предоставляется  администрацией сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан и осуществляется через  главу администрации поселения и специально уполномоченное должностное лицо администрации поселения (далее – должностные лица). 

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

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

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – Кодекс);

-  Налоговым Кодексом Российской Федерации;

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

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

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. № 4462-1 (далее - Основы);

- Приказом Минюста РФ от 27 декабря 2007 г. № 256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местных администраций поселений и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»; 

- Уставом сельского поселения Макаровский  сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан (с изменениями).

1.4. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги  

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

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся в администрацию сельского поселения   Макаровский  сельсовет муниципального района Ишимбайский  район Республики Башкортостан за нотариальным засвидетельствованием верности копий  документов и выписок из них (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Администрация  сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан располагается по адресу:  

453232 Республика Башкортостан, Ишимбайский район, с.Макарово,  ул.Центральная 28 Адрес электронной почты:  makarsp@ rambler.ru
График работы администрации: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00 (кроме выходных и праздничных дней),  суббота, воскресенье - выходной.

Телефон (факс) администрации сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан 8(34794), 73-5-41

По телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны сотрудников администрации

график приема заявителей специалистами администрации

почтовый адрес, электронный адрес администрации сельского поселения.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации сельского поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

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

- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам администрации  сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан. 

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

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

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

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

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

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

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

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Совершение нотариального действия может быть отложено в случае:

 Необходимости истребования дополнительных сведений от физических и юридических лиц;

 направления документов на экспертизу.

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

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

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

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

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

2.3.2. Должностные лица местного самоуправления отказывают в совершении нотариального действия, если:

 совершение такого действия противоречит закону;

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

 сделка не соответствует требованиям закона;

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

 2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

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

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

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

3. Административные процедуры

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к административному регламенту.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

Прием заявителя;

Удостоверение личности заявителя;

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

3.1. Прием заявителя

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

Результат административной процедуры: личный прием заявителя.

3.2. Удостоверение личности заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя.  

Должностное лицо местного самоуправления при свидетельствовании верности копий документов и выписок из документов устанавливает личность гражданина, представившего документы, при этом личная явка владельца документов не требуется.

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

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

Результат административной процедуры: удостоверение личности заявителя

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

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

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

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

При выяснении дееспособности гражданина должностное лицо местного самоуправления должно исходить из того, что:

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

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

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

учредительные документы юридического лица;

документы, подтверждающие его избрание (назначение), составленные в соответствии с порядком избрания (назначения), установленным уставом юридического лица (например, протокол общего собрания, протокол заседания правления об избрании (назначении), приказ о назначении директором (генеральным директором).

В подтверждение полномочий представителя юридического лица, действующего по доверенности юридического лица, должностному лицу местного самоуправления должны быть представлены:

учредительные документы юридического лица;

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

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

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

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

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

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

должностное лицо местного самоуправления, совершающее нотариальное действие;

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

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

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

гражданин, не обладающий дееспособностью в полном объеме;

неграмотный гражданин;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.3.5.В случаях, когда нотариально оформляемые документы изложены на нескольких листах, они должны быть прошиты, листы их пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: "Всего прошито, пронумеровано и скреплено печатью десять листов") заверяется подписью должностного лица местного самоуправления с приложением оттиска печати местной администрации.

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

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

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

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

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

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

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

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

 В постановлении об отказе должны быть указаны:

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

 нотариальное действие, о совершении которого просил обратившийся;

 основание отказа со ссылкой на действующее законодательство;

 порядок и сроки обжалования отказа.

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

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

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

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

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

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

3.3.11. Все нотариальные действия, совершаемые должностными лицами местного самоуправления, регистрируются в реестре для регистрации нотариальных действий, форма которого утверждена Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 10 апреля 2002 г. N 99 "Об утверждении форм реестров для регистрации нотариальных действий, нотариальных свидетельств и удостоверительных надписей на сделках и свидетельствуемых документах".

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

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

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

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

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

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

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

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

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

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

соблюдение тайны совершенного нотариального действия,

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги,

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также

принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Внесудебное (досудебное) обжалование

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

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

В письменной  жалобе указываются:

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

контактный телефон, почтовый адрес;

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

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

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

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

Жалоба  должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с даты  ее регистрации.

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

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

5.2. Судебное обжалование

Действие (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района Ишимбайский район Республики Башкортостан, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги «Совершения нотариальных действий на территории сельского поселения Макаровский сельсовет муниципального района  Ишимбайский район Республики Башкортостан» могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение №2 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Совершения нотариальных действий на территории  сельского поселения Макаровский

сельсовет муниципального района  Ишимбайский район Республики Башкортостан»

№ 23 от 16.10.2012 года  

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур 

выполнения  нотариальных действий  и выдачи документа 






пример




Прием заявителя,


5 мин.





Удостоверение личности заявителя,


5 мин.








Отказ 


в выполнении нотариальных действий


15 мин.





Выполнение нотариальных действий 


25-40 мин.











