АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.02.2016                                                                                              № 149/16
г. Асино

О внесении изменений в постановление администрации Асиновского городского поселения от 14.09.2011 № 220/11 «Об утверждении административного регламента предоставления первоочередной муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

В целях приведения муниципального нормативного правового акта в соответствие с требованиями действующего законодательства,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Асиновского городского поселения от 14.09.2011 № 220/11 «Об утверждении административного регламента предоставления первоочередной муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее - Постановление) следующее изменение:
1. 
Преамбулу Постановления изложить в новой редакции, следующего содержания:

« На основании Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования «Асиновское городское поселение», Постановления Администрации Асиновского городского поселения от 23 марта 2011 года № 82/11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.
Исключит пункт 2 Постановления;

3.
Пункт 3 Постановления изложить в новой редакции, следующего содержания:

«Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании, газете «Диссонанс» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»»;

4.
В пункт 5 Постановления внести изменения слова «Директора муниципального учреждения «Управление городским жилищным фондом» Телятникова А.А.» заменить слова «Управляющего делами Кухаренко С.А.»;
5.
В пункт 4 раздела 1 Административного регламента предоставления первоочередной муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – Административный регламент) внести изменения слова «по адресу» заменить словами «на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение»»;

6.
В пункте 5 раздела 2 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:
« Первоочередная муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» предоставляется Администрацией Асиновского городского поселения.


Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляют специалистом администрации Асиновского городского поселения, уполномоченным выдавать единый жилищный документ, копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги, карточку учета собственника жилого помещения, справки и иных документы (далее – предоставлять муниципальную услугу).

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Асиновского городского поселения, должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты приведены в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, на информационном стенде.


Муниципальная услуга по выдачи документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) может быть предоставлена в многофункциональном центре. Сведения о месте нахождения и графике работы многофункционального центра, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты приведены в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту».
7.
В абзаце 2 пункта 8 Административного регламента слова «в муниципальном казенном учреждении «Управление городским жилищным фондом»» изменить словами «в Администрации Асиновского городского поселения»;
8.
В абзаце 2 пункта 9.1 Административного регламента слова «к ответственному специалисту муниципального казенного учреждения «Управление городским жилищным фондом» изменить словами «к специалисту Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу»:

9.
В абзаце 3 пункта 9.1 Административного регламента слова «муниципального казенного «Управление городским жилищным фондом» заменить словами «муниципального образования «Асиновское городское поселение»»;

10.
Исключить подпункт 6 из пункта 9.2 Административного регламента; 

11.
Исключить подпункт 1 из пункта 9.3 Административного регламента;

12. 
В пункте 9.4 Административного регламента цифру «10» изменить на «30»;
13.
В пункте 10 Административного регламента слова «муниципальное казенное учреждение «Управление городским жилищным фондом» изменить на «Администрацию Асиновского городского поселения»;

14.
Исключить абзац 3, 4 из пункта 10 Административного регламента;

15.
Пункт 11 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:

« Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченным предоставлять муниципальную услугу, при личном обращении заинтересованных лиц.

    
    Специалистом Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, при устном обращении заинтересованных лиц осуществляет прием и информирование, дает ответ самостоятельно.  В случае если для подготовки ответа требуется получение дополнительной информации в рамках поступившего обращения, специалист Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.»;

16.
Пункт 12 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:
« При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, сняв трубку, должен назвать наименование учреждения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

    
В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

    При невозможности специалиста Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его специалисту Администрации Асиновского городского поселения, компетентного в данном вопросе, сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона.»;
17.
Исключить из абзаца 4 пункта 13 Административного регламента слова «  в случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность», «при постановке на учет»;
18.
Из подпункта 3 пункта 14.2 Административного регламента исключить слова «и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом»;

19.  
В пункте 14.3 Административного регламента слова «специалисту» заменить  «специалисту Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу»;

20.
В пункте 15 Административного регламента слова «специалист, ответственный за предоставление муниципальной» заменить словами «специалист Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной»;

21.
Пункт 16 Административного регламента слова «специалист, ответственный за» заменить словами «специалист Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу при»;
22.
Пункт 17 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:

«Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется местами для информации, ожидания и приема заявителей.»;

23.
Исключить пункт 18 Административного регламента;

24.
Исключить пункт 19 Административного регламента;

25.
В пункте 23.2 Административного регламента слова «муниципальное учреждение «Управление городским жилищным фондом» заменить словами «Администрацию Асиновского городского поселения»;

26.
Из пункта 23.3 Административного регламента исключить слова «В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.»;

27.
В пункте 23.6 Административного регламента после слов «специалист» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения»;
28. 
В пункте 23.7 Административного регламента после слов «специалист» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения»;

29. 
Исключить абзац 2 пункта 23.7 Административного регламента;

30.
Пункт 23.8 Админитсративного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:

«Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем Главе Администрации Асиновского городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги»;

31.
Исключить пункт 23.10 Административного регламента;

32.
В пункте 24.1 Административного регламента после слов «специалисту» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения»;
33. 
В пункте 24.2 Административного регламента после слов «специалисту» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения»;

34.
В пункте 24.6 Административного регламента после слов «специалист» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения»;

35.
В пункте 24.6.2 Административного регламента слова «уполномоченному должностному лицу» заменить словами «Главе Администрации Асиновского городского поселения»;

36.
В пункте 24.7 Административного регламента слова «уполномоченное должностное лицо» заменить словами «Глава Администрации Асиновского городского поселения»;

37.
В пункте 24.8 Административного регламента после слов «специалист» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения»;

38.
Исключить абзац 2 пункта 24.8 Административного регламента;

40.
В пункте 24.9  Административного регламента после слов «специалист» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения»;

41. Пункт 24.11 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания: 

«Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за производство по заявлению, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должено содержать:

    - основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги.»;

42.
Пункт 24.12, 24.13, 24.14 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания: 

«
24.12. Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главе Администрации Асиновского городского поселения для подписания.

    
24.13. Глава Администрации Асиновского городского поселения рассматривает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его.

    
24.14. Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за отправку документов, регистрирует и направляет подписанное уведомление по почтовому адресу (с уведомлением о вручении отказа в предоставлении муниципальной услуги), уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлено в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.»;
43.
Исключить пункт 24.15 Административного регламента.

44.
Раздел 25 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:
«25. Предоставление муниципальной услуги

    25.1. Основанием для начала административной процедуры предоставления муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 14. настоящего Административного регламента.

    25.2. Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  изучает представленные заявителем документы, в случае необходимости, карточку учета собственника жилого помещения и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.    

    25.3. Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит ответ в виде выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки, содержащей запрашиваемую заявителем информацию.

    25.4. Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в порядке делопроизводства направляет ответ Главе Администрации Асиновского городского поселения для подписания.

    25.5. Глава Администрации Асиновского городского поселения рассматривает ответ и подписывает его.

    25.6. Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за отправку документов, регистрирует и направляет ответ по почтовому адресу, ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    25.7. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры предоставления муниципальной услуги – 2 календарных дня.»;

45. 
Дополнить раздел 25 Административного регламента пунктом 25.8. следующего содержания:

«Заявитель вправе обратится за представлением данной муниципальной услуги в многофункциональный центр. Сведения о месте нахождения и графике работы многофункционального центра, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты приведены в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.»;

46. 
Пункт  26 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания: 

«
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятым решениям осуществляется  Управляющим делами Администрации Асиновского городского поселения. 

   
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Асиновского городского поселения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Управляющим делами. 
    
По результатам проверок Управляющий делами дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

    
Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных документов в рамках предоставления муниципальной услуги.»;

47.
 В пункте 28 Административного регламента слова «Ответственный специалист» заменить словами «Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги»;

48. 
В пункте 28 Алминистативного регламента  после слов «специалиста» дополнить словами «Администрации Асиновского городского поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги»;

49.
Пункт 29, 30 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания: 
«29. 
Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратится с жалобой на действия (бездействие) специалиста многофункционального центра, Администрации Асиновского городского поселения, осуществляющего функции по оказанию муниципальной услуги, к Главе Администрации Асиновского городского поселения.
30. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Асиновского городского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Асиновского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.»;
50.
Исключить пункт 31.1 Административного регламента.
51.
Пункты 32.2, 32.4 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания: 

     32.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.»;

52.
В пункте 34 Административного регламента исключить слова «Жалоба, поступившая в МКУ «Управление городским жилищным фондом» подлежит рассмотрению директором МКУ «Управление городским жилищным фондом». Жалоба, поступившая в отношении действия (бездействия) директора МКУ «Управление городским жилищным фондом» подлежит рассмотрению Главой Администрации Асиновского городского поселения.», «МКУ «Управление городским жилищным фондом», должностного лица Администрации Асиновского городского поселения, МКУ «Управление городским жилищным фондом»»;

53.
В пункте 35 Административного регламента исключить слова «МКУ «Управление городским жилищным фондом»;

54.
В пункте 35.1 Административного регламента исключит слова «МКУ «Управление городским жилищным фондом»;

55.
Пункте 37 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания: 

«
Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то Главой Администрации Асиновского городского поселения принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту Администрации Асиновского городского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги допустившему нарушения  требований законодательства Российской Федерации, законодательства Томской области, настоящего Административного регламента иных муниципальных правовых актов.
   
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации Асиновского городского поселения принимает решение о незамедлительном направлении имеющихся материалов в органы прокуратуры.»;

56. 
Приложение № 1 к Административному регламенту изложить в новой редакции, согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.

57.
Приложение № 2 к Административному регламенту изложить в новой редакции, согласно Приложению № 2 к настоящему постановлению.

2.
Опубликовать постановление в средствах массовой информации путем размещения в газете «Диссонанс» и на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.
Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Кухаренко С.А.
И.о. Главы Администрации 

Асиновского городского поселения                                                                    С.А. Кухаренко 
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления первоочеродной муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Администрация Асиновского городского поселения.

Место нахождения администрации Асиновского городского поселения,        

Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, г. Асино, Томской области
Телефон: тел./факс: 8(38241) 22498 

Адрес электронной почты: adminpos@asino.tomsknet.ru
График работы Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приема заявителей в Администрации Асиновского городского поселения:
	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приёмный день

	Среда:
	Приемные дни с 12.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемный день

	Пятница:
	Не приемный день

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина,40

Контактный телефон: 8(38241)22498

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.asino.ru
Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

2. Специалисты Администрации Асиновского городского поселения 
Адрес:  ул. имени  Ленина, 70, офис 121, г. Асино, Томской области
Телефон/факс: 8(38241) 24576

	Понедельник:
	прием граждан с 13.00-17.00

	Вторник:
	прием граждан с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

	Среда:
	не приемный день

	Четверг:
	прием граждан с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

	Пятница:
	прием граждан с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


3. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения МФЦ: Томская область г. Асино ул. Ленина, 70.

График работы МФЦ:

	Понедельник:
	Рабочее время с 9.00 до 19.00
	8.20-17.20

	Вторник:
	Рабочее время с 9.00 до 19.00
	8.20-17.20

	Среда:
	Рабочее время с 9.00 до 19.00
	8.20-17.20

	Четверг:
	Рабочее время с 9.00 до 19.00
	8.20-17.20

	Пятница:
	Рабочее время с 9.00 до 19.00
	8.20-17.20

	Суббота:
	Рабочее время с 9.00 до 13.00
	Рабочее время с 9.00 до 13.00

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес МФЦ: 636840, Томская область г Асино ул. Ленина, 70.

Телефон Call-центра: 8(38241)21262

Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления первоочеродной муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
	Главе Администрации Асиновского городского поселения
 ______________________________________                     

(Ф. И. О.)

от ___________________________________

        (Ф.И.О. гражданина в родительном падеже,) 

______________________________________

______________________________________


(Почтовый адрес, телефон)

    

Заявление




                _______________ ( ___________________)                              

 




         (подпись)                            ФИО   

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года         

