Сведения об органе местного самоуправления, предоставляющем муниципальную услугу 

	1. Наименование 
	Яргомжское сельское поселение

	2. Краткое наименование 
	Яргомжское сельское поселение

	3. Вышестоящий орган 
	

	4. Руководитель организации 
	Дрочнева Галина Александровна

	5. Режим работы 
	Администрация поселения: понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье - выходные 

МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

МБУК «Яргомжская сельская библиотека»: понедельник – суббота с 10.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 10.00 до 17.00; воскресенье – выходной.

	6. Веб-сайт 
	

	7. Электронная почта
	yargomja@yandex.ru

	8. Автоинформатор 
	66-87-82

	9. Время работы экспедиции
	Администрация поселения: понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье - выходные 

МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

МБУК «Яргомжская сельская библиотека»: понедельник – суббота с 10.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 10.00 до 17.00; воскресенье – выходной.

	10. Офисы: 

	наименование 
	Администрация Яргомжского сельского сельского поселения

	населенный пункт 
	Д. Ботово

	Улица, дом 
	Ул. Ленина, д.15

	Почтовый индекс 
	162693

	Телефон, факс 
	Т./ф. 8 (8202)66-87-82; тел.:8 (8202) 66-85-45, 8 (8202)66-82-02, 8 (8202)66-87-91, 8 (8202)66-87-33,8 (8202) 66-87-61

	Адрес электронной почты 
	yargomja@yandex.ru

	Время работы экспедиции 
	Администрация поселения: понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье - выходные 

МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

МБУК «Яргомжская сельская библиотека»: понедельник – суббота с 10.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 10.00 до 17.00; воскресенье – выходной.

	Режим работы 
	Администрация поселения: понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье - выходные 

МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

МБУК «Яргомжская сельская библиотека»: понедельник – суббота с 10.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 10.00 до 17.00; воскресенье – выходной.

	Территория обслуживания
	Яргомжское сельское поселение

	11. Контакты
	Дрочнева Галина Александровна, т. 66-85-45,  режим работы: Понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье – выходные; должность: глава поселения, роль:  информирование по муниципальным услугам, исполнение муниципальных услуг.

Маловцева Юлия Геннадьевна, т./ф. 66-87-82,  режим работы: Понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье – выходные; должность: заместитель главы поселения, роль: информирование по муниципальным услугам, исполнение муниципальных услуг.

Митрофанова Галина Валентиновна, т./ф. 66-87-82,  режим работы: Понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье – выходные; должность: главный специалист поселения, роль: информирование по муниципальным услугам, исполнение муниципальных услуг: выдача физическим лицам справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг, рассмотрение обращений граждан, присвоение почтовых адресов объектам недвижимости, исполнение социально – правовых и иных запросов граждан.
Осипова Екатерина Александровна, т. 66-82-02, режим работы: Понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье – выходные; должность: главный специалист поселения, роль: информирование по муниципальным услугам, исполнение муниципальных услуг: выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

 Маничева Ирина Николаевна, т. 66-87-91, режим работы: Понедельник-четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 9.00 до 16.15; суббота, воскресенье – выходные; должность: главный специалист поселения (бухгалтер ), роль: информирование по муниципальным услугам, исполнение муниципальных услуг: исполнение социально – правовых и иных запросов граждан

Гуричева Мария Дмитриевна, т. 66-87-61, режим работы: понедельник – суббота с 10.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; предпраздничные дни с 10.00 до 17.00; воскресенье – выходной; должность – заведующая библиотекой; исполнение муниципальных услуг: предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных; предоставление библиотечных услуг.
Караваева Оксана Юрьевна, т. 66-87-33, режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 20.00, суббота с 16.00 до 24.00, воскресенье – выходной; должность – директор; исполнение муниципальных услуг: предоставление культурно – досуговых услуг

	12. Наименование предоставляемых услуг
	· Выдача физическим лицам справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг сельского поселения;

· Рассмотрение обращений граждан;

· Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;

· Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости на территории сельского поселения;

· Постановка на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Яргомжского сельского поселения;

· Выдача разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений;

· Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг;

· Признание граждан малоимущими в целях предоставления им жилых помещений по договорам социального найма;

· Предоставление культурно – досуговых услуг;

· Предоставление доступа к справочно – поисковому аппарату библиотек, базам данных;

· Предоставление библиотечных услуг;

· По исполнению социально – правовых и иных запросов граждан.




	4.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

	1. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов 
	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями

	2. Оборудование мест ожидания 
	Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


	3. Обязанности должностных лиц при ответе на обращении граждан (письменные, устные, по почте, по телефону и т.д.) 
	Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников администрации с получателями муниципальной услуги:  
- при ответе на телефонные звонки сотрудники, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении получателя муниципальной услуги в администрацию, сотрудник должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный получателем вопрос. Сотрудник администрации  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию 

	4. Оформление входа в здание 
	Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями. 

	5. Парковочные места 
	На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации Яргомжского сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств

	6. Размещение и оформление помещений 
	Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

· времени приема граждан;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.



	7. Требования к удобству и комфорту мест ожидания 
	Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

	8. Требование к удобству и комфорту мест предоставления 
	Места предоставления муниципальной услуги оборудуются достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечивается канцелярскими принадлежностями


Председатель комиссии                                           Ю.Г. Маловцева                                27.03.2012

Сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу 

	1. Наименование 
	Муниципальное Бюджетное Учреждение Культуры «Ботовское социально – культурное объединение»;

	2. Краткое наименование  
	МБУК «Ботовское СКО»

	3. Вышестоящий орган 
	

	4. Руководитель организации 
	Караваева Оксана Юрьевна

	5. Режим работы 
	МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

	6. Веб-сайт 
	

	7. Электронная почта
	yargomja@yandex.ru

	8. Автоинформатор 
	66-87-33

	9. Время работы экспедиции
	МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

	10. Офисы: 

	наименование 
	МБУК «Ботовское СКО»

	населенный пункт 
	Д. Ботово

	Улица, дом 
	Ул. Ленина, д.20

	Почтовый индекс 
	162693

	Телефон, факс 
	Т./ф.  8 (8202)66-87-33

	Адрес электронной почты 
	yargomja@yandex.ru

	Время работы экспедиции 
	МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

	Режим работы 
	МБУК «Ботовское СКО»: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 21.00, суббота с 16.00 до 24.00, перерыв с 13.00 до 14.00 воскресенье – выходной

	Территория обслуживания
	Яргомжское сельское поселение

	11. Контакты
	Караваева Оксана Юрьевна, т. 66-87-33, режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 21.00, пятница с 9.00 до 20.00, суббота с 16.00 до 24.00, воскресенье – выходной; должность – директор; исполнение муниципальных услуг: предоставление культурно – досуговых услуг

	12. Наименование предоставляемых услуг
	· Предоставление культурно – досуговых услуг;




	4.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

	1. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов 
	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями

	2. Оборудование мест ожидания 
	Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


	3. Обязанности должностных лиц при ответе на обращении граждан (письменные, устные, по почте, по телефону и т.д.) 
	Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников администрации с получателями муниципальной услуги:  
- при ответе на телефонные звонки сотрудники, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении получателя муниципальной услуги в администрацию, сотрудник должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный получателем вопрос. Сотрудник администрации  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию 

	4. Оформление входа в здание 
	Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями. 

	5. Парковочные места 
	На территории, прилегающей к месторасположению здания администрации Яргомжского сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств

	6. Размещение и оформление помещений 
	Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

· времени приема граждан;

· времени перерыва на обед, технического перерыва.



	7. Требования к удобству и комфорту мест ожидания 
	Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

	8. Требование к удобству и комфорту мест предоставления 
	Места предоставления муниципальной услуги оборудуются достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечивается канцелярскими принадлежностями


Председатель комиссии                                           Ю.Г. Маловцева                                27.03.2012
