Республика Бурятия Мухоршибирский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

«Кусотинское»

Постановление 
24.04.2016                                                                                                          № 11                               
О внесении изменений и дополнений

 в постановление № 13 от 31.10.2013г. 

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги: «Выдача документов:

 выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов»

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Пункт 2.16 Административного регламента, утвержденного постановлением администрации МО СП «Кусотинское» № 13 от 31.10.2013г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Выдача документов: выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов» изложить в следующей редакции: 

 - «2.16 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

ГБУ «МФЦ РБ» при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативно-правовыми актами осуществляет:

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- выдачу заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала, Портала адресной системы.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:

- они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (согласно постановлению Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»);

- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

2.  Пункт 3.2.1 Административного регламента изложить в следующей редакции:

- «3.2.1 Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и необходимых документов» является обращение заявителя или его представителя с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента:

- личное обращение в уполномоченный орган;

- обращение поступившее в уполномоченный орган посредством почтовой связи;

- обращение в ГБУ «МФЦ РБ»;

- обращение в электронной форме через Единый портал;

- обращение в электронном виде через Портал адресной системы»

  3.  Внести изменения в наименование п.2.14 Административного регламента, изложив в следующей редакции:

- «2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Место ожидания приема, место сдачи и получения документов заявителями, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудовано противопожарной системой и системой пожаротушения, информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, бланках заявлений, перечне необходимых документов, мебелью для возможного оформления документов.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны отвечать требованиям обеспечения доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

В местах оказания муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, в том числе для инвалидов, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан. Вход в здание должен быть оборудован лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок. Помещения оборудуются проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

4.       Добавить пункт 2.14.1 следующего содержания:

- «2.14.1.Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

5.   В подпункте 4 п. 5.7 Административного регламента  слово «и почтовый»  заменить словами «или почтовый».

6. Пункт  2.6.1. п.п. «а» Административного регламента изложить в следующей редакции:

«а) Для выписки из похозяйственных книг населенных пунктов муниципального образования сельского поселения «Кусотинское»:

-  документ, удостоверяющий личность   Заявителя, под личную подпись;»

7. Пункт 3.2.8 изложить в следующей редакции:

- «3.2.8. Максимальный срок выполнения действия со​ставляет 1 день с момента регистрации обращения». 

8.  Пункты 3.4.2 и 3.4.3 изложить в следующей редакции:

«3.4.2. В случае принятия решения  о возможности предоставления муниципальной услуги: 

- ответственный исполнитель, на основании представленных Заявителем  документов и используя базу данных Администрации поселения, похозяйственные книги готовит справку, выписку из похозяйственных книг  и передает ее в порядке делопроизводства Главе для подписания;

-  Глава подписывает справку, выписку из похозяйственных книг и передает ее в порядке делопроизводства ответственному исполнителю;

-   Ответственный исполнитель проставляет  печать администрации на подготовленной справке, выписке  и производит отметку в Журнале учета о дате  подготовки справки, выписки из похозяйственной книги;

- Общий максимальный срок подготовки справки, выписки из похозяйственной книги не должен превышать 30 минут и десяти рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги при устном и письменном обращении соответственно.

3.4.3. В случае принятия решения о наличии  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- ответственный исполнитель  готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передаёт его в порядке делопроизводства на подпись главе Администрации;

- глава Администрации подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передаёт его ответственному исполнителю;

- ответственный исполнитель  проставляет на решении об отказе печать Администрации  и производит в Журнале учета отметку о дате подготовки решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- ответственный исполнитель уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи  в срок не более 30 минут и  десяти рабочих дней со дня принятия решения об отказе при устном обращении и письменном обращении соответственно».

9. П. 1.3 изложить в следующей редакции:

«1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписок  из  похозяйственных   книг, справок и иных документов»  (далее - Услуга)

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, предоставляется заявителям:

а) по телефону для консультаций по номеру (830143)25334.

б) ГБУ «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг» тел. 8(30143)21084, 8(30143)21087;

в) при личном обращении к специалистам уполномоченного органа или письменном обращении в уполномоченный орган по адресу:

671354, РБ, Мухоршибирский район, у. Кусоты, ул. Ленина,1В
График работы уполномоченного органа:

Понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Суббота, воскресенье - выходные дни

График приема заявителей специалистами уполномоченного органа:

Понедельник-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Адрес официального сайта уполномоченного органа:

http://мухоршибирский-район.рф/ - вкладка «сельские поселения»

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

а) ГБУ «МФЦ РБ»: 671340, РБ, с. Мухоршибирь, ул. 30 лет Победы,31;

Адрес электронной почты: mfc_muxor@mail.ru.

График работы: без перерывов на обед

Понедельник-четверг с 08.30 до 17.30

Пятница с 08.30 до 16.30

Последняя среда месяца с 08.30.до 15.00
1.3.3. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается:

- на официальном сайте органов местного самоуправления: http://мухоршибирский-район.рф/-вкладка «сельские поселения».

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) http://www.gosuslugi.ru/;

- в республиканской государственной автоматизированной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru/;

- на информационных стендах уполномоченного органа.
Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителя месте.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.»

10. В  п.3.2. добавить п. 3.2.9 следующего содержания:

- «3.2.9. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ РБ» специалисты ГБУ «МФЦ РБ» сканируют принятые заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Сформированные пакеты документов, заверенные электронной цифровой подписью, направляются посредством информационных систем, используемых для взаимодействия между ГБУ «МФЦ РБ» и уполномоченного органа не позднее следующего рабочего дня за днем приема документов.

В случае, если заявление и документы, указанные в п. 2.6. настоящего Административного регламента, представлены в уполномоченный орган заявителем (представителем заявителя) лично через ГБУ «МФЦ РБ» или посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется специалистом, уполномоченным на регистрацию заявления по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения уполномоченным органом документов.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал или Портал адресной системы специалист, уполномоченный на регистрацию заявления, в соответствии с установленными правилами делопроизводства:

- распечатывает документы на бумажном носителе и направляет заявителю уведомление о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Уведомление о получении заявления и документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в Портале адресной системы в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Уведомление о получении заявления и документов, указанных п. 2.6. настоящего административного регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномоченный орган.

Специалист, уполномоченный на регистрацию заявления, в соответствии с установленными правилами делопроизводства направляет принятые документы главе администрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.»

11. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде поселения и на официальном сайте администрации МО «Мухоршибирский район» - вкладка «сельские поселения».

12.    Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава МО СП «Кусотинское»                                                       Б.С-Д.Базаров
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