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АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ      ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.09.2011                                                                                                        № 220/11
г. Асино

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)»

    На основании Жилищного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановления Администрации Асиновского городского поселения «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» от 23.03.2011 № 82/11

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить административный регламент 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)».

    2. Директору муниципального учреждения «Управление городским жилищным фондом» Телятникову А.А. обеспечить предоставление 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 соответствии с утвержденным административным регламентом с 1 июля 2012 года. 

    3. Начальнику отдела управления делами Сафоновой Н.И. организовать опубликование настоящего постановления в официальных средствах массовой информации и на официальном сайте Асиновского городского поселения в сети Интернет.

    4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

    5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Директора муниципального учреждения «Управление городским жилищным фондом» Телятникова А.А.

Глава Администрации 

Асиновского городского поселения
                                                      Н.А. Данильчук


	
	УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации

   Асиновского городского поселения

   от  14.09.2011   № 220/11


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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)»

Раздел I
Общие положения

    1. Административный регламент 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) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) и определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

    2. Предоставление первоочередной муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

    -  Конституцией Российской Федерации;

    -  Жилищным Кодексом Российской Федерации;

    - Гражданским кодексом Российской Федерации;
    - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

    - Федеральным законом от 6 06.10.2003. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

    - Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

    - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

    -  Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение».

    - настоящим Административным регламентом.

    3. Получателями муниципальной услуги  являются граждане (физические лица). 

    4. Настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещается в сети Интернет по адресу: http://gorod.asino.ru/.

Раздел II. 

Стандарт предоставления муниципальной услуги 

    5. 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 муниципальным казенным учреждением «Управление городским жилищным фондом».

    Сведения о месте нахождения и графике работы муниципального казенного учреждения «Управление городским жилищным фондом», 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.

    6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
    - выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

    7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

    8. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

    Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги  включает в себя информирование непосредственно в Муниципальном  Учреждении «Управление городским жилищным фондом», а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

    9. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    9.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:
    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Муниципального  Учреждения «Управление городским жилищным фондом»;

    - в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Муниципального  Учреждения «Управление городским жилищным фондом».

    9.2. Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    9.3. Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги, включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    9.4. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 календарных дней. 

    9.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

    9.6. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

    10. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в муниципальное учреждение «Управление городским жилищным фондом».

    Муниципальная услуга при письменном обращении предоставляется в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

    Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не свыше 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не свыше 20 минут.

    11. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

    Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 20 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 20 минут.

    В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

    При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно.  Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

    12. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, 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). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

    При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его директору Муниципального  Учреждения «Управление городским жилищным фондом» и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

    13. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

    Письменное обращение в обязательном порядке должно содержать:

    - фамилию, имя, отчество гражданина;

    - почтовый адрес (либо адрес электронной почты, если ответ должен быть дан в форме электронного документа), на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

    - содержательную сторону обращения, то есть изложение автором сути обращения, заявления, жалобы;

    - личную подпись лица;

    - дату написания.

    К письменному обращению прилагаются следующие документы:

    - копия паспорта; 

    - копия свидетельства о смерти при получении справки с места жительства умершего для предъявления ее в пенсионный фонд, в органы социальной защиты, нотариальную контору;

    - домовая книга при получении выписки из домовой книги.

    В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних – законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

    В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные в настоящем пункте документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данный пункт не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

    В случае необходимости при предоставлении муниципальной услуги обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, и которая имеется в распоряжении Администрации Асиновского городского поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, заявитель предоставляет свое согласие на обработку указанной информации. Согласие может быть представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

    Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы предоставляются заявителем в одном экземпляре. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

    14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    14.1. Основания отказа в приеме документов:

    - поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    - поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.

    14.2. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

    - обратившееся лицо не может являться получателем муниципальной услуги (в случаях, установленных законодательством);

    - заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями п. 13. настоящего Административного регламента;

    - предоставление в соответствии с п. 13. настоящего Административного регламента совместно с письменным обращением документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

    14.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение специалисту, предоставляющему муниципальную услугу, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

    14.4. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

    14.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

    15. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан:

    15.1. Действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим Административным регламентом.

    15.2. Принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей, используя информационные ресурсы учреждения, информационно-справочные системы, нормативно-правовые акты, разъяснения федеральных органов контроля и надзора, методические материалы.

    15.3. Корректно и внимательно относится к заявителям, не унижать их честь и достоинство, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений. О порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим Административным регламентом.

    16. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

    16.1. Представлять заявителям недостоверную информацию, не соответствующую нормативно-правовым актам.

    16.2. Представлять заявителям сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

    16.3. Давать правовую оценку актов (решений) действий (бездействия) ответственных за предоставление муниципальной услуги лиц, иных обстоятельств и событий.

    17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

    Вход в здание, в котором размещается муниципальное казенное учреждение «Управление городским жилищным фондом» оборудуется соответствующей информационной табличкой (вывеской). Входы в кабинет муниципального учреждения «Управление городским жилищным фондом», в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой с указанием наименования должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

    На территории, прилегающей к зданию, в котором размещено муниципальное  учреждение «Управление городским жилищным фондом», оборудуются места для парковки транспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным.

    Помещения оборудуются местами для информирования, ожидания и приема заявителей.

    18. Требования к оборудованию мест ожидания.

    Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет) и хранения верхней одежды граждан.

    19. Требования к помещению, в котором осуществляется прием заявителей.

    Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

    При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, из помещения.

Раздел III
Административные процедуры

    20. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

    - прием и регистрация документов от  заявителя;

    - рассмотрение документов;

    - предоставление муниципальной услуги.

    21. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

    22. Максимальный срок рассмотрения заявления и предоставления муниципальной услуги установлен не более 10 календарных дней со дня регистрации обращения.

                                      23. Прием и регистрация документов от заявителя

    23.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).         

    23.2. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в муниципальное учреждение «Управление городским жилищным фондом».

    23.3. Заявление о выдаче документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту должно подаваться лично заявителем. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность. Интересы недееспособных граждан при постановке на учет может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних – законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

    23.4. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги, установлены в соответствии с п. 13. настоящего Административного регламента. 

    23.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления. 
    23.6. При поступлении обращения посредством электронной почты специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, в сроки, определенные п. 23.4. настоящего Административного регламента вносит информацию в «Журнал документов» электронной базы данных о поступившем обращении. 

    23.7. Специалист, ответственный за прием документов устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя.

    Максимальный срок выполнения действий – 10 минут на одного заявителя.

    23.8. Специалист, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы, представленные заявителем, уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за производство по заявлению.

    Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день.

    23.9. Уполномоченное должностное лицо:

    - определяет специалиста, ответственного за производство по заявлению;

    - в порядке делопроизводства направляет документы на исполнение специалисту.

    Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.

    23.10. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а в случае поступления обращения в форме электронного документа, сообщение направляется по электронной почте, если в обращении был указан адрес электронной почты.

24. Рассмотрение документов

    24.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является поступление документов специалисту, ответственному за производство по заявлению.

    24.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и настоящего Административного регламента, удостоверяясь, что:
    - представлены все требуемые документы;

    - документы подписаны;

    - тексты документов написаны разборчиво;

    - фамилии, имена, отчества, адреса мест жительств написаны полностью;

    24.3. Специалист, ответственный за производство по заявлению, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

    24.4. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

    24.5. В случае, если обращение, указанное в п.п. 24.3. – 24.4. поступило в форме электронного документа, ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    24.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению:

    24.6.1. Готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению.

    24.6.2. В порядке делопроизводства направляет ответ уполномоченному должностному лицу для подписания.

    24.7. Уполномоченное должностное лицо подписывает ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

    24.8. Специалист, 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.

    Специалист, ответственный за отправку документов, в случае, если обращение поступило в форме электронного документа, регистрирует подписанный ответ в «Журнале документов» электронной базы данных.

    24.9. По результатам административной процедуры специалист, ответственный за производство по заявлению, принимает решение:

    - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

    - о предоставлении муниципальной услуги.

    24.10. Основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 14. настоящего Административного регламента.

    24.11. Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать:

    - основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    24.12. Специалист, ответственный за производство по заявлению, в порядке делопроизводства направляет проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги уполномоченному должностному лицу для подписания.

    24.13. Уполномоченное должностное лицо рассматривает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает его.

    24.14. Специалист, 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.

    24.15. Специалист, ответственный за отправку документов, в случае, если обращение поступило в форме электронного документа, регистрирует подписанное уведомление в «Журнале документов» электронной базы данных.

    24.16. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры рассмотрения документов – 2 календарных дня.

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, ответственный за производство по заявлению,  изучает представленные заявителем документы, в случае необходимости, карточку учета собственника жилого помещения и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.    

    25.3. Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект ответа в виде выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки, содержащей запрашиваемую заявителем информацию.

    25.4. Специалист, ответственный за производство по заявлению, в порядке делопроизводства направляет проект ответа уполномоченному должностному лицу для подписания.

    25.5. Уполномоченное должностное лицо рассматривает проект ответа и подписывает его.

    25.6. Специалист, 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. Специалист, ответственный за отправку документов, в случае, если обращение поступило в форме электронного документа, регистрирует подписанный ответ в «Журнале документов» электронной базы данных.

    25.8. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры предоставления муниципальной услуги – 2 календарных дня.

Раздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

    26. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами, осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Асиновского городского поселения. 
    Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

    По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

    Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

    27. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

    Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

    Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации Асиновского городского поселения. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

    28. Ответственный специалист несет ответственность за:

    - полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

    - соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

    - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

    - полноту представленных заявителями документов;

    - соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    - порядок выдачи документов.

    Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Раздел V
Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

    29. Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление  муниципальной услуги,  к Главе Администрации Асиновского городского поселения, в прокуратуру или судебные органы.
    30.Заявитель имеет право  обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу. 
    31. Заявитель может сообщить о нарушении  своих прав и законных интересов, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении  или нарушении служебной этики.   
    32. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

-  наименование органа, в который  направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего  лица;
- предмет обращения;

- фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае  обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес заявителя;

- уведомление о переадресации обращения;

- контактный телефон заявителя;

- адрес электронной почты, если ответ должен быть дан в форме электронного документа;

- личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

 В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
    33. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

    В случаях, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  Администрации Асиновского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

     34. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений  необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.
   35. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается  решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.
   Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

    36. Если в результате рассмотрения обращения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной  ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой  обращение.

    Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется  сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается права заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
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Муниципальное  учреждение «Управление городским жилищным фондом»
Адрес:  ул. имени  Ленина, 70, офис 39, г. Асино, Томской области
Телефон/факс: 8(38241) 22352 

Адрес электронной почты: antn-tel@rambler.ru
	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон

	Телятников Антон Александрович
	Директор муниципального учреждения «Управление городским жилищным фондом»
	8(38241) 2-23-52

	Кафтонова Нина Николаевна
	Старший паспортист паспортного отдела
	8(38241) 2-45-76


График работы муниципального учреждения «Управление городским жилищным фондом»

	Понедельник
	прием граждан с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00

	Вторник
	прием граждан с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00

	Среда
	прием граждан с 8.00 до 12.00

	Четверг
	прием граждан с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00

	Пятница
	прием граждан с 8.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00

	Суббота
	 выходной день

	Воскресенье
	 выходной день
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	Директору   муниципального      учреждения           «Управление городским жилищным фондом»

 ______________________________________                     

(Ф. И. О.)

от ___________________________________

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

______________________________________

______________________________________


(Почтовый адрес, телефон)

    

Заявление




                _______________ ( ___________________)                              

 




         (подпись)                            ФИО   

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года         
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Блок-схема 

осуществления административных процедур 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»












Обращение заявителя





Установление предмета обращения, личности заявителя





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Да





Нет





Оформление документов





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений





Предоставление услуги завершено








