АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  06.04.2016                                                                                                               № 300/16
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 учёта 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 учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)» следующее изменение: 
- пункт 5 раздела 2 Административного регламента предоставления первоочередной муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, справок и иных документов)»» (далее – Административный регламент) дополнить абзацем 5 следующего содержания:

«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 Администрацию Асиновского городского поселения.
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются ведущим специалистом по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения»

- пункт 25.8 раздела 3 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:

«Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре:

1) В случае подачи документов в Администрацию Асиновского городского поселения посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий приём документов, представленных для получения муниципальной услуги, а также формирующий личное дело заявителя, выполняет следующие действия:

а) устанавливает предмет обращения; 
б) поверяет документы, удостоверяющие личность заявителя;
в) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом;


В случае установления факта отсутствия необходимых документов информирует заявителя об этом и предупреждает о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

г) вносит информацию о приёме заявления в электронную базу данных МФЦ;

По окончании приёма документов специалист МФЦ выдаёт заявителю расписку в приёме документов.

2) При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ ведущий специалист по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения, после передачи ему  результата предоставления муниципальной услуги ответственным должностным лицом Администрации Асиновского городского поселения за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации Асиновского городского поселения по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации Асиновского городского поселения сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ».
- раздел 3 Административного регламента дополнить пунктом 25.9. следующего содержания:

«25.9. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:

25.9.1. Заявление, направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области,  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с положениями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных законодательных актов Российской Федерации. 


25.9.2. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.


Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.

25.9.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:


а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронной форме;


б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме; 


в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;


г) получения результата муниципальной услуги.

25.9.4.Регистрация заявления, направленной в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днём её поступления в Администрацию Асиновского городского поселения.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за приём и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет».
- пункт 17 раздела 2 Административного регламента изложить в новой редакции, следующего содержания:

«17. 
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется местами для информации, ожидания и приёма заявителей.

Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:
- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения запросов,

     - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов и лиц, с ограниченными возможностями, в здание Администрации Асиновского городского поселения главный вход в здание Администрации Асиновского городского поселения оснащён кнопкой вызова.  

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

-  порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- образец заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение», контактные телефоны»;
- в абзаце 3 пункта 13 раздела 2 Административного регламента после слов «к письменному обращению прилагаются следующие документы» дополнить словами «которые заявитель предоставляет самостоятельно».
- в абзаце 7 пункта 13 раздела 2 Административного регламента слова «своему желанию» заменить словами «собственной инициативе», слово «иные» исключить.
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.
Глава Администрации 

Асиновского городского поселения                                                                    А.Г. Костенков
