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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРНОГО  РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.01.2014                                           с. Северное                                                    № 78
О внесении изменений в постановление администрации

Северного   района  Новосибирской области от 16.07.2012  № 513
Администрация Северного района Новосибирской  области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Внести в административный регламент предоставления  муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны юридическим лицам без проведения торгов,  утвержденный постановлением администрации Северного района Новосибирской области от 16.07.2012 № 513 «Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению в безвозмездное пользование имущества муниципальной казны юридическим лицам без проведения торгов», следующие изменения:

1.Пункт 1.2. раздела 1 «Общие положения» дополнить абзацем следующего содержания:
«Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация и ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Куйбышевского района (далее – МФЦ).»;
2.Пункт 1.3. раздела 1 «Общие положения» изложить в следующей редакции:

«1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.3.1.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1)По адресу: Новосибирская область Северный район, с. Северное, ул. Ленина,      14, кабинет № 303

Часы приема заявителей:

понедельник – пятница: 9.00 – 17.12 часов 

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.
Адрес официального сайта Администрации: http://www.severnoe-nso.ru;

адрес электронной почты Администрации: sevadmn@yandex.ru
Телефон для справок: (383) 60 22-262,21-585,22-867    

2)По адресу: 632380, Новосибирская область, г. Куйбышев, ул. Краскома, 37
Телефон для справок (383) 62 50-707

Факс (383) 62 50-707
Call – центр 052
Часы приема заявителей:
понедельник - пятница      9.00  – 18.00;

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье
1.3.2.При предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с:
-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области. 

Информацию о графике работы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области можно получить на официальном сайте управления http: www.to54.rosreestr.ru и по телефону (383) 227-10-87; 325-05-24, (38362)  63-877
-Управлением Федеральной налоговой службы по Новосибирской области.

Информацию о графике работы Управления Федеральной налоговой службы по Новосибирской области  можно получить на официальном сайте управления http: www.r54.nalog.ru и по телефону (383) 201-22-89, (38361) 2-21-68.
-Территориальным орган Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области
Информацию о графике работы Территориальным орган Федеральной службы государственной статистики по Новосибирской области  можно получить на официальном сайте органа  http://www.gks.ru/, ukladov@gks.ru и по телефонам (383) 632-90-13, (383) 632-90-96.
1.3.3.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:
-с использованием средств телефонной связи;

-по письменным обращениям в адрес Администрации; 

-при личном обращении в управление экономического развития, труда, имущества и земельных отношений Администрации;
-по электронной почте;

-на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

-на информационном стенде управления экономического развития, труда, имущества и земельных отношений Администрации;

-на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru). 

-при подаче заявления на оказания муниципальной услуги через МФЦ при личном обращении в офис МФЦ, либо посредством call-центра МФЦ.
1.3.4.Информация, размещаемая на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на порталах государственных и муниципальных услуг  и информационных стендах, обновляется по мере ее изменения.

1.3.5.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется при  письменном, устном обращении. Письменный ответ подписывается Главой  Северного района Новосибирской области (далее – глава района) или заместителем Главы Администрации  (далее - заместитель главы), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию  в форме электронного документа, может направляться в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Подача заявителем  заявления на оказание муниципальной услуги в электронной форме и приложения к нему документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru). 

Сведения о ходе рассмотрения заявления на оказание муниципальной услуги в электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru).
Письменное обращение, а также устное обращение, требующее дополнительной проверки, поступившее в адрес Администрации, рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов (в том числе в электронной форме) на получение информации, необходимой для рассмотрения обращения, документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, глава района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.
1.3.6.Консультирование по телефону осуществляется в вежливой (корректной) форме  в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок и длится не более 10 минут. 
1.3.7.При необходимости проверки представленной заявителем информации сотрудник назначает другое удобное для заявителя время для консультации, с учетом пожеланий заявителя.Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, сотрудник предлагает заявителю направить в Администрацию письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.».
3.Пункт 2.2. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» дополнить абзацем следующего содержания:
« Предоставление муниципальной услуги возможно в МФЦ.»

4.Пункт 2.7. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» дополнить подпунктом 2.7.1. следующего содержания:

«2.7.1. По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

-при личном обращении в Администрацию на бумажном носителе;

-направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке (подлинники документов не направляются);

-в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги (в сканированной форме) направляется с использованием Единого либо регионального порталов

-при личном обращении в МФЦ на бумажном носителе.»;

5.Пункт 2.16. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:

«Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут;

Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.»;
6.Раздел 3. «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме» изложить в следующей редакции:
«3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Прием документов;  

3.1.2.Истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия;  

3.1.3.Рассмотрение документов; 
3.1.4.Проверка документов;
3.1.5.Принятие решения;  

3.1.6.Выдача результата оказания муниципальной услуги;  

3.2.Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в Приложении 2 к данному административному регламенту.

3.3.Основанием для начала административной процедуры «Прием документов» является поступление заявления и документов в Управление.

3.3.1.Для получения услуги заявитель представляет в приемные дни в порядке живой очереди в Управление заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, или направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо подает заявление и документы через сервис «Личный кабинет» на Едином портале (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале (www.54gosuslugi.ru).

Работник Управления, ответственный за прием документов (далее – работник Управления) в ходе приема документов:

-устанавливает предмет обращения;

-устанавливает личность заявителя;

-устанавливает полномочия представителя заявителя;
Проверяет представленные документы: 

-документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-фамилии, имена и отчества представителя заявителя, адреса регистрации написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и неоговоренных исправлений или записей исполненных карандашом;
-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

-принимает документы и выдаёт заявителю опись полученных документов.

3.3.2.Работник Управления  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и Межведомственной автоматизированной информационной системе МАИС (далее -  система МАИС).
В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в Администрацию в письменной форме.

3.3.3.В случае направления заявителем заявления на оказание муниципальной услуги и пакета документов  по почте в Администрацию,  принятое заявление регистрируется работником Управления в журнале регистрации и в системе МАИС. 

3.3.4.В случае направления заявления на оказание муниципальной услуги и пакета документов  через Единый портал (www.gosuslugi.ru)  либо региональный портал (www.54gosuslugi.ru), заявление на оказание муниципальной услуги и пакет документов поступает в Администрацию и регистрируется работником Управления в журнале регистрации и в системе МАИС.

3.3.5.Зарегистрированное заявление направляется через систему МАИС начальнику Управления. Одновременно заявление и представленные заявителем документы направляются начальнику Управления на бумажном носителе.
3.3.6.Результатом административной процедуры «Прием документов» является поступление заявления через систему МАИС начальнику Управления.
3.3.7.Результатом административной процедуры «Прием документов» является поступление заявления через систему МАИС начальнику Управления.

3.3.8.Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 (один) рабочий день.  

3.4.Основанием начала  административной процедуры «Истребования документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия»  является назначение ответственного исполнителя за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его место работы и телефон сообщаются заявителю по его письменному или устному обращению.
3.4.1.Специалист Управления, в течение одного рабочего дня проверяет представленные заявителем документы, определяет перечень сведений, которые необходимо запросить по каналам межведомственного взаимодействия, подготавливает и направляет межведомственный запрос в государственные органы и органы местного самоуправления и подведомственные  государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги.

В случае направления письменного запроса, его подписывает начальник Управления в соответствии с полномочиями, предусмотренными должностной инструкцией. 
В запросе указывается:

-наименование органа  направляющего межведомственный запрос;

-наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

-наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;

-указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

-сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

-контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
-дата направления межведомственного запроса.
3.4.2.При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается электронно-цифровой подписью уполномоченного должностного  лица.

3.4.3.Результатом административной процедуры «Истребования документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия» является получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия.

3.4.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры – 5 (пять) рабочих дней.

3.5.Основанием начала  административной процедуры «Рассмотрения документов» является  получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.5.1.При направлении заявителем документов, указанных в пункте 2.6. данного административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), через Единый  портал (www.gosuslugi.ru) либо региональный портал (www.54gosuslugi.ru), специалист в течение дня, в который ему поступили документы и заявление на оказание услуги,  направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы органа, оказывающего услугу, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. 
3.5.2.В ходе рассмотрения документов специалист определяет право заявителя в соответствии с законодательством на получение муниципальной услуги, осуществляет проверку сведений, осуществляет согласование с уполномоченными органами.
3.5.3.Специалист управления, в случае отсутствия права у заявителя на получения муниципальной услуги, готовит уведомления об отказе в предоставлении услуги и передает его на визирование начальнику Управления;

3.5.4.В случае наличия права на получения муниципальной услуги, специалист управления  осуществляет подготовку договора безвозмездного пользования.
3.5.5.Результатом административной процедуры «Проверка документов» является установление права заявителя на получение муниципальной услуги и подготовка результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.6.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  20 (двадцать) календарных дней.

3.6.Основанием начала  административной процедуры «Принятие решения» является направление договора безвозмездного пользования или уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги главе района на подпись.

3.6.1.Глава района в течение 3 (трех) рабочих дней подписывает  договор безвозмездного пользования или уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.6.2.Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три) рабочих дня.
3.6.3.Результатом административной процедуры «Принятие решения» является подписание договора безвозмездного пользования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.Основанием для начала административной процедуры «Выдача результата оказания муниципальной услуги»  является передача специалистом подписанного результата в предоставлении муниципальной услуги работнику Управления.

3.7.1.Работник Управления в течение 1 (одного) рабочего дня уведомляет  заявителя  о результате оказания услуги,  а также о времени и месте, где его необходимо забрать.

3.7.2.Результатом административной процедуры  «Выдача результата оказания муниципальной услуги» является передача работником Управления результата оказания муниципальной услуги заявителю. 

При поступлении заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, результат оказания услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в МФЦ, для выдачи заявителю.
3.8.Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в том числе в электронной форме, заявитель может получить на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru)».
Глава Северного района

Новосибирской области                                                                         В.Г. Ивашкевич






