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Российская Федерация

Новгородская область Новгородский район

Администрация Ракомского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.10.2015 №166
д. Старое Ракомо

О внесении изменений в Административный регламент по 
предоставлению Администрацией Ракомского сельского 
поселения муниципальной услуги «Выдача юридическим и 
физическим лицам справок, выписок из похозяйственных 
книг населенных пунктов Ракомского сельского поселения», 
утвержденный постановлением Администрации Ракомского 
сельского поселения от 13.05.2011г. № 36
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Ракомского сельского поселения.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Административный регламент по предоставлению Администрацией Ракомского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Ракомского сельского поселения», утвержденный постановлением Администрации Ракомского сельского поселения от 13.05.2011г. № 36 (далее – Регламент):

1.1. Пункт 1.4. раздела 1 Регламента изложить в следующей редакции 
«1.4. Информирование и консультирование заявителей, иных заинтересованных лиц по вопросу предоставления услуги.

Информирование и консультирование заявителей, иных заинтересованных лиц по вопросу предоставления услуги осуществляется:

-непосредственно в помещениях Администрации поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-путем электронного информирования;

-посредством размещения информации на официальном сайте Ракомского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет» или информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»);

-на информационных стендах;

Администрация поселения находится по адресу: 173512, Новгородская область,  Новгородский район, д. Старое Ракомо, ул. Школьная, д. 17,  телефоны: 8-(8162) 748 - 046.

адрес электронной почты: admrakomo@mail.ru
адрес официального сайта Ракомского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://ракомо.рф/.

Режим работы

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Вт., Чт., Пт.
	8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00

	Понедельник, Среда
	Не приемные дни

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни


Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а также размещаются на официальном сайте Администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу http://rakomo.ru; на портале государственных услуг Новгородской области по адресу: http://pgu.nov.ru; в федеральной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал).

Основными требованиями при консультировании и информировании
являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

Должностные лица (специалисты) Администрации, осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести достоинства.

Заявитель с учетом графика (режима) работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.».

1.2. Пункт 6 раздела 2 Регламента изложить в следующей редакции:

«6.1.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

6.2. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.

6.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

6.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).

6.5. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования Уполномоченного органа. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

6.6. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ракомо.рф. Официальный вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Ракомского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://ракомо.рф/. 

Глава Ракомского 

сельского поселения                                                                   Г.И. Иванова
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