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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.12.2021                                                                                                              № 744/21     
г. Асино

О внесении изменений в постановление Администрации Асиновского городского поселения от 22.10.2019 № 724/19 «Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение»
В целях приведения муниципального правового акта  в соответствии с требованиями законодательства

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. В постановление Администрации Асиновского городского поселения от 22.10.2019 № 724/19 «Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Принятие документов, а так же выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Постановление, Административный регламент) внести следующие изменения:
1) Пункт 1 раздела 1 Административного регламента изложить в новой редакции,  следующего содержания:
«1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Асиновского городского поселения, а  в случае передачи полномочий в сфере градостроительства муниципальному образованию «Асиновский район» Администрацией Асиновского района, в лице муниципального специалиста (далее – уполномоченный специалист, уполномоченный орган), муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями уполномоченного органа, их муниципальными служащими, взаимодействия уполномоченного органа, уполномоченного специалиста с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги».        

2) В пункте 4 раздела 1 Административного регламента слова «муниципальными служащими, специалистами Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченными специалистами уполномоченного органа».

3) В пункте 6 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения, структурного подразделения Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа, уполномоченного специалиста».

4) В пункте 7 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения, структурного подразделения Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа, уполномоченного специалиста».

5) В абзаце 2 пункта 8 раздела 1 Административного регламента слова «должностному лицу Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги» заменить словами «уполномоченному специалисту».

6) В абзаце 3 пункта 8 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации» заменить словами «уполномоченного органа».

7) В абзаце 6 пункта 8 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
8) В абзаце 1 пункта 9 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».

9) В подпункте 1) пункта 9 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
10) В подпункте 2) пункта 9 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «муниципального образования «Асиновское городское поселение».
11) В подпункте 3) пункта 9 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
12) В подпункте 4) пункта 9 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».

13) В пункте 10 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».

14) Пункт 11 раздела 1 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«
При поступлении телефонного звонка уполномоченный специалист, обязан сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес уполномоченного органа, способ проезда к нему, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности принявшего телефонный звонок».
15) В абзаце 1 пункта 12 раздела 1 Административного регламента слова «специалисты Администрации Асиновского городского поселения обязаны» заменить словами «уполномоченный специалист обязан».

16) В подпункте 1) пункта 12 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
17) В подпункте 6) пункта 12 раздела 1 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «муниципального образования «Асиновское городское поселение».

18) В пункте 13 раздела 1 Административного регламента слова «специалисты Администрации Асиновского городского поселения должны» заменить словами «уполномоченный специалист должен».

19) Пункт 14 раздела 1 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«При обращении за информацией заявителя лично уполномоченный специалист обязан принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, уполномоченный специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме».
20) Пункт 15 раздела 1 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:

«Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. 
Письменное обращение регистрируется в день поступления уполномоченным специалистом в уполномоченном органе».
21) Пункт 20 раздела 1 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«Если в тексте письменного обращения содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченный специалист вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения одному и тому же уполномоченному специалисту. О данном решении заявитель, направивший обращение, уполномоченным специалистом уведомляется в двухдневный срок со дня принятия решения».

22) В пункте 22 раздела 2 Административного регламента слова «Администрацией Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченным органом».
23) В пункте 23 раздела 2 Административного регламента слова «структурного подразделения - отдела ЖКХ Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
24) В абзаце 2 пункта 26 раздела 2 Административного регламента слова «Главой Асиновского городского поселения» заменить словами «руководителем уполномоченного органа».

25) В пункте 27 раздела 2 Административного регламента слова «Главой Асиновского городского поселения» заменить словами «руководителем уполномоченного органа».

26) В пункте 30 раздела 2 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
27) В пункте 31 раздела 2 Административного регламента слова «Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
28) В пункте 32 раздела 2 Административного регламента слова «Администрация Асиновского городского поселения» заменить словами «Уполномоченный орган».
29) В подпункте 5) пункта 34 раздела 2 Административного регламента слова «в Администрацию Асиновского городского поселения» заменить словами «в уполномоченный орган».

30) В абзаце 7 пункта 34 раздела 2 Административного регламента слова «Администрация Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченный орган».

31) В пункте 39 раздела 2 Административного регламента слова «в Администрацию Асиновского городского поселения» заменить словами «в уполномоченный орган».
32) В пункте 40 раздела 2 Административного регламента слова «в Администрацию Асиновского городского поселения» заменить словами «в уполномоченный орган».
33) В пункте 41 раздела 2 Административного регламента слова «специалиста Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного специалиста».

34) Пункт 42 раздела 2 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания: 
«Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Вход в здание, в котором размещается уполномоченный орган оборудуется соответствующей информационной табличкой (вывеской). Вход в кабинет уполномоченного специалиста, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой с указанием наименования должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Помещения оборудуются местами для информирования, ожидания и приема     заявителей.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов и лиц, с ограниченными возможностями, в здание уполномоченного органа главный вход в здание уполномоченного органа оснащён кнопкой вызова специалиста».
35) В абзаце 8 пункта 43 раздела 2 Административного регламента слова «Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
36) В абзаце 1 пункта 45 раздела 2 Административного регламента слова «Администрация поселения» заменить словами «Уполномоченный орган».

37) В подпункте 1) пункта 45 раздела 2 Административного регламента слова «Администрации поселения» заменить словами «уполномоченного органа».
38) В подпункте 14) пункта 45 раздела 2 Административного регламента слова «должностными лицами Администрации поселения» заменить словами «уполномоченными лицами уполномоченного органа».
39) В подпункте 8) пункта 46 раздела 2 Административного регламента слова «должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «уполномоченного специалиста».
40) Пункт 55 раздела 3 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания: 

«Уполномоченный специалист (далее - специалист) в течение 30 минут устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов, составляет расписку о принятии документов, которую вручает заявителю.

В случае подачи заявления через МФЦ срок предоставления информации исчисляется со дня передачи МФЦ заявления в уполномоченный орган».
41) Пункт 59 раздела 3 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«Уполномоченный специалист, ответственный за выполнение административных действий в рамках административной процедуры - уполномоченный специалист уполномоченного органа».
42) В пункте 67 раздела 3 Административного регламента слова «Главе Администрации Асиновского городского поселения» заменить словами «руководителю уполномоченного органа».
43) В пункте 69 раздела 3 Административного регламента слова «Главой Асиновского городского поселения» заменить словами «руководителем уполномоченного органа».

44) В пункте 70 раздела 3 Административного регламента слова «Администрация» заменить словами «уполномоченный орган».

45) В пункте 71 раздела 3 Административного регламента слова «утвержденный Главой Асиновского городского поселения» заменить словами «утвержденное руководителем уполномоченного органа».

46) В пункте 72 раздела 3 Административного регламента слова «Главой Асиновского городского поселения» заменить словами «руководителем уполномоченного органа».
47) Пункт 78 подраздела «Особенности предоставления муниципальной услуги  в многофункциональных центрах» раздела 3 Административного регламента слово «Администрации» заменить словами «уполномоченного органа».

48) Пункт 80 подраздела «Особенности предоставления муниципальной услуги  в многофункциональных центрах» раздела 3 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:
«81. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (далее – МФЦ):


1) Приём заявок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно соглашению о взаимодействии.

2) В МФЦ осуществляется приём и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3) Приём заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ, приведённом в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

4) В случае представления гражданином заявок о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в уполномоченный орган.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются уполномоченным органом в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения».
49) Пункт 81 раздела 4 Административного регламента считать пунктом 82.
50) Пункт 82 раздела 4 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:

«83. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем уполномоченного органа». 
51) Пункт 83 раздела 5 Административного регламента считать пунктом 84.

52) Пункт 84 раздела 5 Административного регламента изложить в новой редакции следующего содержания:

«85. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного специалиста, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена руководителю уполномоченного органа.

Жалоба на действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги направляется руководителю МФЦ».
53) Приложение №1 к Административному регламенту изложить в новой редакции согласно приложению к постановлению.
2.
Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации путем размещения в газете «Образ жизни. Регион», размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» http://www.gorodasino.ru, а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70, и вступает в силу со дня его официального опубликования.
 И.о. Главы Асиновского городского поселения                                               С.А. Кухаренко                  
Приложение  № 1

к постановлению Администрации 

Асиновского городского поселения

от_________________№_________ 
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 приёма заявителей главным специалистом по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда:
	Приемные дни с 12.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	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 МО «Асиновское городское поселение» в сети Интернет: www.gorodasino.ru
Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

2. Областное государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Асиновского муниципального района Томской области»:

Место нахождения МФЦ: 636840, Томская область, Асиновский  район, г. Асино, ул. имени Ленина, 70. 

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

График работы ОГКУ «МФЦ Асиновского МР ТО»

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Суббота:
	Рабочее время с 9.00 до 13.00

	Воскресенье:
	Выходной день


