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 АДМИНИСТРАЦИя 

 ПРЕЧИСТЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ДуховщинскОГО районА 

Смоленской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 08.10.2013       № 70
О            внесении           изменений         в 

постановления № 51 от 10.10.2012     года      
«Об утверждении  Административного 

регламента по исполнению муниципальной  услуги «Признание граждан малоимущими  и предоставление им по договорам социального найма жилых помещений»»
1. Внести изменения в Административный регламент «Признание граждан малоимущими  и предоставление им  по договорам социального найма жилых помещений».
2. Изложить пункт 2.1. Порядок  информирования заинтересованных лиц

 о предоставлении муниципальной услуги, в следующей редакции:
       2.1.1. Информация, предоставляемая  заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование осуществляется путем публикации настоящего Регламента в газете «Панорама Духовщины» и размещении его текста на официальном сайте Администрации Пречистенского сельского поселения

       2.1.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту  Администрации Пречистенского сельского поселения;

- в письменном  виде почтой в адрес Главы   Администрации Пречистенского сельского поселения .

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота  информирования о процедуре;

-удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность  предоставления  информации о процедуре.

Информирование заинтересованных  лиц  организуется официально или публично. Форма информирования может быть устной или  письменной.

      2.1.3. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

     2.1.4. Публичное письменное  информирование  осуществляется  путем публикации информационных материалов в СМИ,  размещение на официальном сайте.

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень  оснований для  отказа  в предоставлении  муниципальной  услуги.

     2.1.5. При информировании  о порядке  предоставления услуги по телефону специалист Администрации, сняв  трубку, должен  назвать   свое имя и отчество.


Если на момент поступления звонка специалист Администрации проводит личный прием граждан, специалист вправе  предупредить лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце  осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять. Разговор  не должен продолжаться  более 10 (десяти) минут. 


Специалист Администрации , осуществляющий устное информирование, должен принять  все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы с привлечением компетентных специалистов. Время  ожидания лиц, при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 (пятнадцати)  минут.


 Индивидуальное письменное информирование при обращении в администрацию Пречистенского сельского поселения  осуществляется путем почтовых отправлений. Дополнительное индивидуальное информирование осуществляется путем выдачи специалистами Администрации заявителю Памятки о необходимых документах с указанием источников их получения .


Ответ на вопрос  предоставляется в  простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона готовящего ответ  в письменном виде или по электронной почте ( в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении в течении 30 (тридцати) дней с даты  поступления обращения).
   3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Пречистенского сельского поселения

Духовщинского района

Смоленской области                                                                         Н.Ф.Ковалева

