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АДМИНИСТРАЦИЯ

АЙЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02 апреля  2012 г.  № 25

с. Айлино

Об утверждении административного регламента


В соответствии с федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Айлинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент «Выдача справок из по хозяйственной книги Айлинского сельского поселения» (Приложение 1).

            2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

            3.  Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

 Глава Айлинского сельского поселения                                       Т.П. Шуть                                                                                  

Приложение 1
к постановлению Администрации 
Айлинского сельского поселения
от 02 апреля 2012 г. № 25
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК ИЗ 
ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ АЙЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок из похозяйственной книги (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Айлинского сельского поселения при предоставлении указанной муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

Постановлением от 05.03.2010г №11 "Об утверждении  положения о порядке разработки, принятия и применения стандартов качества муниципальных услуг Айлинского сельского поселения";

 Постановлением от 05.09.2010г № 12 " Об утверждении положения о порядке проведения оценки соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных услуг стандартам муниципальных услуг";

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации
Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Уставом Айлинского сельского поселения
а также настоящим Административным регламентом.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Айлинского сельского поселения.
 II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок информирования  о муниципальной услуге

 4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) в администрации Айлинского сельского поселения в каб. 5
2) путем использования средств телефонной связи ((8-35161) 79-371
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе, в сети Интернет), на интернет-сайте Администрации 

 Саткинского муниципального района;

5. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в пункте 10   настоящего Административного регламента, обращаются в администрацию Айлинского сельского поселения с заявлением в устной форме о выдаче справки из похозяйственной книги. 
Заявитель должен предъявить документы, удостоверяющие личность.
Заявитель  дополнительно представляет иные документы, которые,  имеют значение для получения муниципальной услуги (домовая книга и др.).
6. Администрация Айлинского сельского поселения находится по адресу: Челябинская область Саткинский р-н, с Айлино, ул. Пугачева, 32

 График работы администрации: с 8-00 до 16-00,  обед с 12-00 до 13-00

 Информацию о получении муниципальной услуги можно получить по телефону (8-35161) 79-371. 

7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям граждан:

- в устной форме при личном обращении;
- с использованием средств телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки уполномоченные должностные лица должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся по интересующим вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

8. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование отдела. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

9. На информационных стендах Администрации  Айлинского сельского поселения  размещается также следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста Административного регламента с приложениями 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
10. Муниципальная услуга предоставляется:

Лицам, обратившимся с заявлением о выдаче справки из похозяйственной книги Айлинского сельского поселения.
11. Администрация Айлинского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в день обращения или в течение 30 дней при ответе на письменный запрос.

12. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки из похозяйственной книги.
13. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистами администрации Айлинского сельского поселения, на которых в установленном порядке возложены функции по исполнению муниципальной услуги.   

Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги
14. Основанием для отказа в рассмотрении заявления является отсутствие записей в похозяйственной книге.
Иные положения порядка предоставления муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Прием и регистрация документов

18. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является заявление на предоставление муниципальной услуги.

19. Прием заявлений осуществляется специалистами администрации Айлинского сельского поселения, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

 20. Специалист отдела, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в п. 5 настоящего Административного регламента;

21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут. Максимальное время приема документов от заявителя и регистрация документов составляет 45 минут.

Проверка документов

 22. Специалист отдела проводит проверку документов на соответствие по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

23. По результатам проверки специалист отдела определяет основания:

1) для отказа в рассмотрении заявления о предоставлении услуги;

2) для подготовки справки из похозяйственной книги
24. В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела сообщает заявителю об отказе.
IV. ПОРЯДОК И КОНТРОЛЬ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

25. Специалисты, ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

26. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на Главу Айлинского сельского поселения.
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

28. Действия и решения Администрации Айлинского сельского поселения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

29. Заявитель вправе обжаловать (в письменном виде и в ходе личного обращения) действия (бездействия) и решения:

- Главе Айлинского сельского поселения;

- в суд.
