
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

БЕЛОРЕЧЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04 декабря 2015 года 


№244



 п.Дружный
О внесении изменений в постановление администрации
Дружненского сельского поселения Белореченского

района от 17 апреля 2013 года № 58 «Об утверждении

административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Признание граждан

малоимущими в целях принятия их на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях на территории
Дружненского сельского поселения

Белореченского района»
Во исполнение постановления администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района от 13 ноября 2015 года № 225 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района, размещаемых в реестре муниципальных услуг (функций) администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района», а также в целях приведения в соответствие с действующим законодательством муниципальных правовых актов, руководствуясь статьей 32 Устава Дружненского сельского поселения Белореченского района, постановляю:
1. Внести следующие изменения в приложение к постановлению администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района от 17 апреля 2013 года № 58 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Дружненского сельского поселения Белореченского района»:
1.1. Изложить пункт 1.3. «Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги» в новой редакции:

«Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются достоверность представляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации.

1.3.1.
Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

Место нахождения и график работы Специалиста
Место нахождения Специалиста

352609, Краснодарский край, Белореченский район, пос.Дружный 

(индекс, наименование края, района, населенного пункта,

Заводская 8А, здание администрации, кабинет № 2

название улицы, номер дома и кабинета)

График работы:
Понедельник           8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Вторник
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Среда
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Четверг
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Пятница
8.00 - 16.00 перерыв 12.00 -
12.40

Суббота - выходной день, 

Воскресение - выходной день
Накануне нерабочих праздничных дней 8.00 - 14.20 перерыв 12.00- 12.30.

МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг МО Белореченский район» (далее - МФЦ). Место нахождения: 352630, Краснодарский край, г. Белореченск, ул. Красная, 46.

График работы: кроме воскресения и нерабочих праздничных дней, с 08.00 до 20.00 (без перерыва на обед), в понедельник и субботу с 08.00 до 17.00 (без перерыва на обед).

1.3.2.
Справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора

Телефон Специалиста для справок: 8 (86155) 73-1-45, 73-2-83, 73-1-16.

Телефон МФЦ: 8 (86155) 33-7-44, 33-3-31, 33-7-33.

1.3.3. Адреса официальных сайтов администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты

Официальный сайт администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района: http://bel-druzhniy.ru (далее - официальный сайт).

Адрес электронной почты администрации: drg1@mail.ru.

Официальный сайт МФЦ - www.bel.e-mfc.ru:

Адрес электронной почты e-mail МФЦ: bel.mfc@mail.ru.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении, с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет - сайте.

Информационные стенды оборудуются при входе. На информационных стендах должна размещаться следующая информация:

1)
почтовый адрес администрации;

2)
адрес официального сайта Дружненского сельского поселения Белореченского района;

3)
справочный телефон Специалиста;

4)
график работы Специалиста;

5)
выдержки из правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность предоставления муниципальной услуги;

6)
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

На официальном сайте размещается следующая информация:

1)
наименование и почтовый адрес Специалиста;

2)
справочный номер телефона Специалиста;

3)
график работы Специалиста;

4)
требования к письменному запросу заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

5)
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6)
выдержки из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7)
текст настоящего административного регламента с приложениями;

8)
краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут получить у Специалиста.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

-
при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) предоставить исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

-
корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

-
давать ответы на письменные обращения в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

-
осуществлять консультирование заинтересованных лиц, не выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru, на «Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»: http://www.pgu.krasnodar,ru.»

1.2. Дополнить раздел 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» пунктом 17 следующего содержания:

	«17.
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


	1) информация о предоставлении Муниципальной услуги содержится в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на котором предоставляется возможность для копирования формы (шаблона) заявления, необходимого для получения услуги, рекомендации по его заполнению и формированию комплекта документов для получения услуги.

2) предоставление Муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3) Заявление и сканированные копии документов, предусмотренные пунктом 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, могут быть поданы в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".»


1.4. В пункте 12 раздела 2 слова «30 минут» заменить словами «15 минут».

1.5. приложение № 6 к административному регламенту изложить в новой редакции (прилагается).

2. Общему отделу администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района (Кнышова) разместить настоящий административный регламент на официальном сайте администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района.

3. Общему отделу администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района (Кнышова) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Дружненского сельского поселения Белореченского района М.А.Мяснянкина.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава 
Дружненского сельского
поселения Белореченского района
А.Н.Шипко
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 

Дружненского сельского поселения

Белореченского района

от 04.12.2015 № 244

«ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими

в целях принятия их на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

на территории Дружненского сельского поселения

Белореченского района»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Дружненского сельского поселения Белореченского района»



















Начальник общего отдела администрации

Дружненского сельского поселения 

Белореченского района
Л.В.Кнышова
Оформление результата предоставления муниципальной услуги





МФЦ














Заявителю»

















Заявителю

















Направление специалистом отдела решения о принятии либо отказе в принятии на учет




















Направление полного пакета документов в общий отдел администрации Дружненского сельского поселения





Межведомственное взаимодействие с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги





Направление запросов в иные органы и организации для получения дополнительной информации, необходимой для предоставления государственной услуги





Прием и регистрация заявления и документов заявителя




















МКУ МФЦ





Общий отдел администрации Дружненского сельского поселения Белореченского района 





Обращение заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Дружненского сельского поселения Белореченского района»








