КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

УСТЬ-ЛАБИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ БРАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 марта  2015 год.                               № 53                               х.Братский

О  внесении изменений в постановление администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района от 19 августа 2013 года  № 76 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 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», Уставом Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:

1. Внести в приложение к постановлению администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района от 19 августа 2013 года № 76 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Предоставление выписки из похозяйственной книги» следующие изменения:

1) пункт 1.3. раздела I изложить в новой редакции:

«1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о местах нахождении и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	Организация, непосредственно предоставляющая услугу

	№
	Наименование организации
	Юридический адрес организации,

телефон
	График работы
	Адреса 

электронной почты и сайта

	1
	Администрация Братского сельского поселения Усть-Лабинского района
	352318, х.Братский, ул.Ленина, 34, Краснодарского края, Усть-Лабинского района

кабинет: 10 

8(86135) 79-2-16


	Понедельник – пятница  

с 8-00 до 16-00 час.

перерыв с 12-00 до 13-00


	adminbratskii@rambler.ru

www.bratskoesp.ru


	2.
	Муниципальным бюджет-ным учрежде-нием «Многофункциональный центр по предоставле-нию государствен-ных и муни-ципальных услуг насе-лению Усть-Лабинского района» (МБУ «МФЦ»)
	352330, г.Усть-Лабинск, ул.Ленина, 43, 8(86135) 5-13-05, 5-01-37
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-00

пятница с 8-00 до 16-00

суббота  с 8-00 до 13-00

Выходной день: воскресенье


	mfc-ustlab@mail.ru, www. ust-lab.e-mfc.ru


2) пункт 1.4. раздела I изложить в новой редакции:


«1.4. Информацию о предоставлении услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления можно получить, используя:

- индивидуальное консультирование;

- публичное устное консультирование;

- публичное письменное консультирование.

Для получения информации по процедуре предоставления услуги,  заинтересованными лицами используются следующие формы  консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование на Интернет-сайте

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств «Интернета», электронной почты или посредством личного посещения администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района».
Информация о порядке и процедуре предоставления услуги предоставляется бесплатно.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги».

3) подпункт 1.4.1 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

 «1.4.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного  лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, специалистом МБУ «МФЦ» (далее должностное лицо)  не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальнее устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время устного консультирования».

4) подпункт 1.4.6 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.6. Должностные лица администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района и специалисты МБУ «МФЦ», предоставляющие услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. 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 номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их честь и достоинство. 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 коротко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются 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;

-должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц».

5) подпункт 1.4.7 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.7. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, уполномоченным специалистом МБУ «МФЦ»  с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения».

6) подпункт 1.4.8 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.8. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах и в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайте Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, сайте МБУ «МФЦ»».

7) пункт 2.2. раздела II изложить в новой редакции:

«2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Братского сельского поселения Усть-Лабинского района через - общий отдел администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - Общий отдел), а также через  муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» (далее – МБУ «МФЦ»).

8) абзац 5 пункта 2.5 раздела II исключить.

9) пункт 2.11 раздела II изложить в новой редакции:

«2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги не должно превышать 15 минут»;
10) пункт 2.12 раздела II изложить в новой редакции:

«2.12. Срок ожидания в очереди при получении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут».

11) подпункт 3.3.4 пункта 3.3 раздела III изложить в новой редакции:

«3.3.4. Подготовка выписки из похозяйственной книги

Ответственный исполнитель составляет выписку, с внесением сведений из похозяйственной книги поселения, подписывает Главой Братского сельского поселения Усть-Лабинского района».

12) подпункт 3.3.5 пункта 3.3 раздела III изложить в новой редакции:

«3.3.5. Выдача выписки из похозяйственной книги

После подписания выписки специалист общего  отдела производит регистрацию выписки, выдает ее заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, в течение трех дней.

В случае подачи заявления с приложением документов через МБУ «МФЦ» выписка направляется в  МБУ «МФЦ» для последующей выдачи заявителю, в течение трех дней».
2. Ведущему специалисту общего отдела администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (Степаненко):

1) разместить настоящее постановление на официальном сайте Братского сельского поселения Усть-Лабинского района в сети «Интернет»;

2) обнародовать настоящее постановление.

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава 
Братского сельского

поселения Усть-Лабинского района 
Г.М.Павлова
