        КАРАР                                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«28»  декабрь 2011 й                   № 59                    «28» декабря 2011г.

Об утверждении перечня услуг, оказываемых 
администрацией сельского поселения  Рассветовский сельсовет муниципального района Белебеевский район 
Республики Башкортостан 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и в целях повышения качества предоставления населению органами местного самоуправления поселения муниципальных услуг
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить перечень услуг, оказываемых  администрацией сельского поселения  Рассветовский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, приложение №1.
2. Управляющему делами администрации сельского поселения:

- разработать проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

-  разместить проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сети Интернет на официальном сайте.
3. Обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте.
4. Настоящее решение вступает в силу с момента его подписания.
5. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Рассветовский сельсовет:                                                                   С.П.Кириллов
приложение № 1

                                                 постановлением главы сельского поселения 

                                                 Рассветовский сельсовет муниципального

                                                 района  Белебеевский район Республики

                                                 Башкортостан от 28.12.2011г. № 59

Перечень муниципальных услуг, оказываемых администрацией сельского поселения Рассветовский сельсовет 

муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан населению и организациям

Республика Башкортостан, Белебеевский район, д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14

тел./факс. (834786) 2-93-48

E-mail: rassa@ufamts.ru
Часы работы: понедельник-пятница с 09-00 до 17-00, перерыв: с 13-00 до 14-00

1. Прием граждан по личным вопросам в администрации сельского поселения Рассветовский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

	Руководитель
	ФИО
	Дни приема
	Время приема
	телефон

	Глава сельского поселения
	Кириллов Сергей Петрович
	Вторник-пятница
	10.00-12.00
15.00-17.00
	2-93-48

	Управделами
	Вяткина Наталья Алексеевна
Прописка(выписка)
	Понедельник-пятница
четверг
	9.00-13.00
9.00-13.00; 14.00-17.00
	2-93-48
2-93-48

	Землеустроитель, специалист второй категории
	Федорова Соня Галеевна
	Понедельник-пятница
	9.00-13.00
	2-93-19


2. Муниципальные услуги населению и организациям

	№

п/п
	Наименование услуги
	Исполнитель, адрес, контактный телефон
	Перечень необходимых документов
	Сроки исполнения, дни приема
	Результат оказания услуги

	1.
	Работа с обращениями граждан
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	1. Устное или письменное обращение (примечание: устное обращение гражданина на личном приеме)
	30 дней с момента регистрации
	Практическое решение вопроса

	2.
	Опубликование, обнародование муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	
	По мере принятия
	Опубликование в газете «Белебеевские известия», обнародование на информационных стендах

	3.
	Выдача копий муниципальных правовых актов
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	1. заявление
	Приемные дни: понедельник-пятница 9.00-13.00
	Подготовка и выдача копии

	4.
	Осуществление процедуры размещения муниципальных заказов
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-19
	В соответствии с конкурсной документацией
	В соответствии с действующим законодательством

Понедельник-пятница

9.00-13.00

14.00-17.00
	Проведение торгов, заключение муниципального контракта

	5.  
	Учет социально незащищенных категорий граждан


	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	
	Понедельник-пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	реестр по данной категории граждан

	6.
	Консультирование граждан по правовым, жилищным, социальным вопросам, вопросам предоставления  коммунальных услуг
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	Устное или письменное обращение
	Понедельник-пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00


	Консультация

 ( справка или устный ответ)

	7.
	Участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	1. характеристика с места жительства 

2. акт обследования мест проживания
	Понедельник-пятница

9.00 – 13.00  

14.00-17.00
	Оказание содействия в оформлении опеки и попечительства

	8.
	Организация  общественных работ на территории для граждан, испытывающих трудности в поиске работы, 
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	1. письменное заявление 

2. трудовая книжка  ( при наличии)

3. ИНН

4. страховое свидетельство

5. паспорт
	Понедельник-пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00


	Трудоустройство граждан

	9.
	Предоставление информации о деятельности Администрации поселения и о деятельности должностных лиц Администрации поселения
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	Устное или письменное обращение
	Понедельник-пятница

9.00 – 13.00  

14.00-17.00
	Обеспечение доступа пользователей информации к информации о деятельности Администрации с/поселения

	10.
	Совершение нотариальных действий:

-удостоверение завещания

- удостоверение доверенности

- принятие мер по охране наследственного имущества и  в случае необходимости мер по управлению им

- свидетельствование верности копий документов и выписок из них ( кроме паспорта, диплома, аттестата о среднем полном (общем) образовании, трудовых книжек и вкладышей работающих граждан )

- свидетельствование подлинности подписи на документах
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	1. паспорт

2. свидетельства о рождении, браке, смерти

 ( при необходимости)

3. квитанция об оплате гос. пошлины


	Приемные дни: 

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  


	Нотариально оформленный документ

	11.
	Постановка, снятие с воинского учёта по месту жительства
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-19
	1.паспорт

2. военный билет
	Приемные дни: 

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Постановка, снятие  с  воинского учёта

	12.
	Осуществление контроля за собираемостью налога на имущество физических лиц
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-19
	1. налоговое уведомление об уплате налога 
	Приемные дни:

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Увеличение доходной части бюджета поселения

	13.
	Учёт личных подсобных хозяйств граждан
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	Устное, письменное  обращение
	Приемные дни:

понедельник- пятница

3.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Реестр граждан, ведущих личное подсобное хозяйство

	14.
	Консультирование   граждан, организаций
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	Устное или письменное обращение 
	Приемные дни:

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Консультация (справка, устный ответ

	15.
	Постановка, снятие   с регистрационного  учета  по месту жительства 
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	1. паспорт

2. копия правоустанавливающих документов на объекты недвижимости

3. листок убытия

4. заявление собственника объекта недвижимости

5. свидетельство о рождении (при необходимости)

6. домовая книга ( для собственников жилых помещений)
	3 дня

Приемные дни:

четверг

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Регистрация по месту жительства, снятие с регистрации по месту жительства

	16.
	Выдача справки о составе семьи, о регистрации 
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	1. паспорт

2. домовая книга

3. свидетельство о рождении (при необходимости)


	Приемные дни:

понедельник- пятница

9.00 – 13.00                  14.00 – 17.00
	Выдача справки

	17.
	Оформление выписок из похозяйственных книг
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	Устное обращение
	Приемные дни:

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  


	Выдача выписки из похозяйственной книги 

	18.
	Ведение статистических данных по населению
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-48
	
	Приемные дни: 

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Предоставление информации  в органы статистики



	19.
	Учёт землепользователей юридических и физических лиц
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-19
	
	Приемные дни:                  

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	 Предоставление запрашиваемой  информации в налоговую инспекцию. Ведение реестра землепользователей

	20.
	Осуществление контроля за собираемостью земельного налога
	д.Алексеевка, ул.Школьная, д.14, тел.2-93-19
	1. налоговое уведомление об уплате налога 
	Приемные дни:

понедельник- пятница

9.00 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Увеличение доходной части бюджета поселения


Управделами:                                                                                                                      Н.А.Вяткина


