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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕВИННОМЫССКА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.01.2018                                                                                                          № 78
Невинномысск

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества муниципального образования городского округа – города Невинномысска,
утвержденный постановлением администрации города Невинномысска 
от  29.06.2017 № 1638
В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, выполнения административных процедур (действий) в электронной форме через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, постановляю:
1. Внести прилагаемые изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений                   об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества муниципального образования городского округа – города Невинномысска, утвержденный постановлением администрации города Невинномысск                       от  29.06.2017 № 1638.
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации города Невинномысска в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
Глава города Невинномысска

Ставропольского края                                                                    М.А. Миненков

Приложение

к постановлению администрации города Невинномысска
29.01.2018 № 78
ИЗМЕНЕНИЯ,

которые вносятся в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений об объектах учета, содержащихся в реестре муниципального имущества муниципального образования городского округа – города Невинномысска

1. В разделе II «Стандарт предоставления муниципальной услуги»:

1) пункт 20  изложить в следующей редакции:

«20. Здание, в котором расположен Комитет, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в помещение оборудован пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ заявителей с ограниченными возможностями передвижения.
Помещение комитета, в которое обеспечивается  беспрепятственный доступ заявителей с ограниченными возможностями передвижения оборудовано кнопкой либо средством телефонной связи для вызова специалиста  Комитета.
Помещения Комитета, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступны для заявителей, в том числе заявителей с ограниченными возможностями. 

Центральный вход в здание Комитета оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о Комитете:

наименование;

место нахождения;
режим работы;

телефонные номера и электронный адрес.»;

2) пункт 23 изложить в следующей редакции:

«23. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещены на 1 этаже здания Комитета и оборудованы:

информационными стендами;
стульями, столами;

образцами заполнения бланков заявлений и канцелярскими принадлежностями;

информацией о месте расположения и графике работы специалистов Отдела.

Информация на информационных стендах расположена последовательно, логично.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

времени перерыва, технического перерыва.».

Прием заявлений от заявителей с ограниченными возможностями передвижения осуществляется специалистами Комитета в специально  отведённом рабочем месте, к которому имеется доступ указанных лиц, на котором размещена кнопка либо средство телефонной связи для вызова специалиста  Комитета;
2. В разделе III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ»:
          1) пункт 31  изложить в следующей редакции:

«31. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением в Комитет либо в МФЦ о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 12 настоящего административного регламента.

Специалист Отдела, либо МФЦ, осуществляющий прием документов, выполняет следующие действия:

1) проверяет документы удостоверяющие личность заявителя и полномочия представителя заявителя (при обращении представителя заявителя);

2) консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет заполнение заявителем заявления для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 13 настоящего регламента;

4) сличает копию заявления с его оригиналом, после чего  в оригинале и копии заявления в графе «Заявление принял» проставляет надпись: «Верно»; должность лица, принявшего заявление, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату принятия. При принятии заявления, объем которого превышает один лист, заверяется отдельно каждый лист таким же способом, либо проставляется заверительная надпись на оборотной стороне последнего листа прошитого, пронумерованного документа, причем заверительная надпись дополняется указанием количества листов.

Специалист Отдела либо МФЦ регистрирует заявление в электронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 2 (двух) экземплярах, если заявление поступает в Отдел (в трех экземплярах, если заявление поступает в МФЦ). Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй – прикладывается к принятому пакету документов для Комитета, третий –  МФЦ ( если заявление поступает в МФЦ).

Общий максимальный срок приема документов не может превышать    15 минут при приеме документов на предоставление муниципальной услуги.

При поступлении обращения заявителя по электронной почте через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» с использованием универсальной электронной карты либо путем регистрации на данном портале, с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления специалисту, ответственному за регистрацию поступающих  документов, для его регистрации в установленном порядке.

МФЦ направляет электронно в Комитет заявление с приложением поступивших документов не позднее 1 (одного) рабочего дня, со дня его получения.
Получение Комитетом на электронную почту направленного заявителем либо специалистом МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается специалистом Комитета путем направления в течении двух рабочих дней на электронную почту в МФЦ и заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов (далее - уведомление о получении заявления), при наличии технической возможности. 
При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 14 настоящего административного регламента, специалист Отдела либо МФЦ отказывает заявителю в приеме документов с разъяснением причин отказа в устной форме. 

При установлении фактов отсутствия или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем пункте, специалист Отдела, либо МФЦ в течение 1 рабочего дня уведомляет заявителя    о    наличии    препятствий,   объясняет    заявителю    содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

При поступлении заявления по электронной почте днем обращения  для предоставления муниципальной услуги считается дата поступления письма на электронную почту Комитета.

Передача заявления с прилагаемым пакетом документов на бумажных носителях из МФЦ в Комитет  осуществляется  не реже 2 (двух) раз в неделю по реестру, составленному МФЦ в двух экземплярах, заверенному  подписью уполномоченного лица МФЦ, с указанием расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты, один экземпляр которого с отметкой Комитета о принятии возвращается в МФЦ.»;

2) абзацы 9, 10 пункта 33 исключить.

3. В разделе IV «Формы контроля за исполнением административного регламента»:
1) пункт 35  изложить в следующей редакции:

«35. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Комитета.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) Комитета, муниципальных правовых актов города.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Проведение плановых проверок осуществляется не реже одного раза в шесть месяцев в соответствии с утвержденным планом Комитета на отчетный год, внеплановые по конкретному обращению заявителя.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем Комитета.

Комитет может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем МФЦ.».

2) пункт 36  изложить в следующей редакции:

«36. Должностные лица, специалисты Отдела ответственные за осуществление административных процедур, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
В случае допущенных нарушений должностные лица Комитета, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с  законодательством Российской Федерации.».
Первый заместитель главы администрации

города Невинномысска                                                                     В.Э. Соколюк

_________________________________________________________________

