Российская Федерация

Свердловская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫШМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08.10.2014                                                                                     № 579

р.п. Пышма

О внесении изменений в Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Выдача документов (единого  жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)», утвержденный постановлением администрации Пышминского городского округа от 16.05.2013 № 309

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Пышминского  городского округа от 10.03.2009 № 97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»

п о с т а н о в л я ю:

1. Внести следующие изменения в Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Выдача документов (единого  жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)», утвержденный постановлением администрации Пышминского городского округа от 16.05.2013 № 309 (далее – Административный регламент): 
1.1.  пункт 3 раздела I  Административного регламента изложить в следующей редакции:

«3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) в территориальных управлениях администрации Пышминского городского округа, в муниципальном унитарном предприятии Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», в Муниципальном унитарном предприятии Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика».  Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) и адресе электронной почты специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, указана в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном Интернет-сайте администрации Пышминского городского  округа - http://www. adm-pishma.ru путем размещения данного административного регламента;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты.
6) в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (в случае обращения за получением  муниципальной услуги в МФЦ):

 - через официальный сайт  ГБУ СО «Многофункциональный центр» в сети Интернет http://www.mfc.ru;

- по телефону Единого контакт-центра  МФЦ: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный);

в устной форме - у специалиста МФЦ по телефону или во время личного приема в соответствии с графиком приема, размещенном на официальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://www.mfc66.ru) или на стенде по месту нахождения МФЦ.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя при устном обращении в момент обращения, а также путем использования почтовой, телефонной связи, электронной почты.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.»;

1.2.  пункт 5 раздела II Административного регламента  изложить в следующей редакции:

«5. Муниципальную услугу предоставляет администрация Пышминского городского округа. Непосредственными исполнителями являются территориальные управления администрации Пышминского городского округа, муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика». 
Муниципальную услугу заявитель может получить  через   многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

Местонахождение  МФЦ: 623550, Свердловская область, р.п. Пышма, ул. Кирова, 17, кабинеты 4, 5, 6, 7;

справочный телефон (34372) 2-17-64;

телефон Единого контакт-центра  МФЦ: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный);

e-mail: mfc@mfc66.ru
С графиком работы МФЦ можно ознакомиться на официальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://www.mfc66.ru) или на стенде по месту нахождения МФЦ.
       Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через Единый Портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru).»;
1.3.  пункт 7 раздела II Административного регламента  изложить в следующей редакции:

       «7.  Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:

1) при личном обращении заявителя выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляется не позднее 5 рабочих дней с даты обращения, в том числе:

- справка о составе семьи, справка в Пенсионный фонд, выписка из домовой книги предоставляются в момент обращения;

- справка в отдел УФМС РФ по Свердловской области, копия финансово-лицевого счета предоставляются в течение 5 рабочих дней с даты обращения;

2) при обращении заявителя посредством почтовой связи или электронной почты документы (единый жилищный документ, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справки и иные документы) направляются в адрес заявителя в течение 10 рабочих дней после получения запроса.
         Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при  обращении за предоставлением услуги  в МФЦ:

1) при личном обращении заявителя выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) осуществляется не позднее 5 рабочих дней с даты поступления документов в МФЦ. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ: - срок  передачи  заявления и приложенных документов из МФЦ в территориальные управления администрации Пышминского городского округа, муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика» - не позднее,  чем на следующий день со дня получения МФЦ заявления и  приложенных к нему документов (если следующий за днем получения заявления и приложенных к нему документов день является нерабочим – не позднее,  чем на следующий за днем получения заявления и приложенных к нему документов рабочий день).

Срок предоставления документов, являющихся результатом услуги, из  территориальных управлений
 администрации Пышминского городского округа, муниципального унитарного предприятия Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», муниципального унитарного предприятия Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика» в МФЦ  - не позднее  3 рабочих дней со дня поступления в территориальные управления администрации Пышминского городского округа, муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика» заявления и приложенных к нему документов.»;
1.4. Пункт 18 раздела III Административного регламента  дополнить абзацами следующего содержания:

       «При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ выполняет следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов, передача их в территориальные управления администрации Пышминского городского округа, муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Расчетно-кассовый центр», муниципальное унитарное предприятие Пышминского городского округа «Управляющая компания «Служба заказчика»;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)  или отказа в предоставлении услуги.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 11 настоящего регламента, специалист МФЦ устно отказывает заявителю в приеме документов с разъяснением причин отказа. В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист МФЦ устно уведомляет  заявителя о том, что ему будет отказано в предоставлении  муниципальной услуги, осуществляет дальнейшие действия, предусмотренные данной административной процедурой.»;

1.5. пункт 20 раздела III Административного регламента изложить в следующей редакции:
«20. Основанием для подготовки информации является регистрация Специалистом заявления и документов заявителя (поступление заявления и документов заявителя из МФЦ).»;

1.6. пункт 21 раздела III Административного регламента дополнить абзацем следующего содержания:

      «При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ исчисление сроков  производится в соответствии с пунктом 7 раздела II настоящего Административного регламента.»;  
1.7. Раздел  IV Административного регламента дополнить  пунктом 25-1. следующего содержания:

«25-1. Текущий контроль  за надлежащим выполнением специалистами МФЦ административных действий в рамках административных процедур осуществляется руководителем МФЦ.»;

1.8. Пункт 34 раздела V Административного регламента изложить в следующей редакции:

«34. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги может быть подана через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ  обеспечивает ее передачу на рассмотрение в администрацию Пышминского городского округа не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Пышминского городского округа.»;
1.9. Приложение № 2 к Административному регламенту изложить в новой редакции (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Пышминские вести» и разместить на официальном сайте администрации Пышминского городского округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава  Пышминского городского округа                                                     В.В. Соколов

Приложение 
к постановлению администрации 
Пышминского городского округа 
от «____»___________№_____
«Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача документов (единого жилищного

документа, копии финансово-лицевого

счета, выписки из домовой книги,

карточки учета собственника

жилого помещения, справок и

иных документов)»

                                      Руководителю ________________________

                                      _____________________________________

                                      от __________________________________

                                                 (Ф.И.О. полностью)

                                      проживающего(ей) ____________________

                                      _____________________________________

                                      (адрес регистрации, адрес проживания)

                                      Адрес электронной почты _____________

                                      Контактный телефон  _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне справку ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

для предоставления в _____________________________________________________

за период _________________________________________________________________

Прилагаемые документы:

1) ____________________________________________________;

2) ____________________________________________________;

3) ____________________________________________________;

4) ____________________________________________________.

Прошу выдать результат муниципальной услуги следующим образом (отметить один из вариантов):
	в органе (учреждении), предоставляющем муниципальную услугу


	

	в  МФЦ


	

	через Единый Портал государственных и муниципальных  услуг


	

	направить на электронный адрес_______________________________________________________

(указать адрес электронной почты)
	

	направить на почтовый адрес__________________________________________

(указать почтовый адрес)
	


Дата _____________         Подпись заявителя ______________________________

