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	АДМИНИСТРАЦИЯ
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	О внесении изменений в административный регламент администрации Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципального имущества Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики»


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», протестом Канашской межрайонной прокуратуры Чувашской Республики от 10.03.2020 № 03-01,  Администрация Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики постановляет:
 
1. Внести в административный регламент администрации Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципального имущества Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики», утвержденный постановлением администрации Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики от 16 декабря 2019 г. № 66 следующие изменения:

1.1. Раздел II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:
«II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Описание получателей муниципальной услуги

Право на получение муниципальной услуги являются:


- физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – Заявитель);


- иные лица, действующие в интересах Заявителя на основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии с законодательством (законные представители) (далее – представитель Заявителя).


2.2. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге

2.2.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги являются:

- в случае принятия решения о выдаче сведений об имуществе муниципальной собственности Новочелкасинского сельского поселения – предоставление сведений об имуществе муниципальной собственности Новочелкасинского сельского поселения (далее – предоставление сведений об объекте учета) в виде выписки из Единого реестра муниципальной собственности Новочелкасинского сельского поселения (оригинал, 1 экз.);

- в случае выявления отсутствия сведений об имуществе муниципальной собственности Новочелкасинского сельского поселения – письменное уведомление заявителю об отсутствии объекта в Едином реестре муниципальной собственности.

2.2.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Новочелкасинского сельского поселения

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Internet, адресах электронной почты администрации размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet, на портале государственных услуг по адресу: www.gosuslugi.cap.ru.
Информация об адресе и телефонах администрации содержится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

График работы администрации, осуществляющего прием и информирование:

Понедельник с 8.00 до 17.00

Вторник с 8.00 до 17.00

Среда с 8.00 до 17.00

Четверг с 8.00 до 17.00

Пятница с 8.00 до 17.00

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

Выходные дни:

Суббота, воскресенье, праздничные дни.

2.2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

а) Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами, при обращении лично, почтой, в форме электронного документа:

1. Запрос, оформленный надлежащим образом (в письменной форме, оригинал, 1 шт.) – при обращении органа государственной власти Российской Федерации и Чувашской Республики, органа местного самоуправления и уполномоченных ими органов, органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, юридического лица, имеющего свидетельство;

2. Письменное заявление при обращении лично заинтересованного лица при предъявлении:
физическим лицом – документа, удостоверяющего личность;

уполномоченным представителем юридического лица – документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.

В заявлении о предоставлении выписки из Реестра обязательно указываются:

- перечень объектов муниципального имущества, на которые требуются выписка, их местонахождение, инвентарный номер;

- цель получения выписки (для регистрации права собственности Новочелкасинского сельского поселения, права хозяйственного ведения, права оперативного управления, изготовление технических паспортов и т.п.).

б) Порядок оформления заявления о выдаче свидетельства, предоставлении выписки из Реестра.
Заинтересованные лица оформляют заявление о выдаче свидетельства или предоставлении выписки из Реестра в произвольной форме ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом.

В заявлении о выдаче свидетельства обязательно указывается муниципальное имущество, подлежащее учету в Реестре (муниципальное имущество, закрепленное на праве хозяйственного ведения за муниципальным унитарным предприятием Новочелкасинского сельского поселения и на праве оперативного управления – за муниципальными учреждениями, либо находящиеся в собственности Новочелкасинского сельского поселения учреждения и предприятия в целом как имущественный комплекс; находящиеся в собственности Новочелкасинского сельского поселения акции (доли, вклады) хозяйственных обществ и (или) имеющееся у них муниципальное имущество, не вошедшее в уставной капитал; находящееся в собственности Новочелкасинского сельского поселения недвижимое имущество, в том числе, переданное в пользование, аренду, залог и по иным основаниям; земельный участок, на который зарегистрировано право собственности Новочелкасинского сельского поселения).

К заявлению прикладываются документы, указанные в части 1 подпункта «а» пункта 2.2.3. настоящего Регламента.

В заявлении о предоставлении выписки из Реестра обязательно указываются:
- перечень объектов муниципального имущества, на которые требуется выписка, их местонахождение, инвентарный номер;

- цель получения выписки (для регистрации права собственности Новочелкасинского сельского поселения, права хозяйственного ведения, права оперативного управления, изготовления технических паспортов и т.п.).

2.2.4. Порядок получения информации (консультаций) (далее – информации) о процедуре предоставления муниципальной услуги

2.2.4.1. Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут получить:

- в устной форме лично, электронной форме;

- в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой (kan-nchelkas@cap.ru);

- на официальном сайте Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet, на портале государственных услуг по адресу: www.gosuslugi.cap.ru;

- факсимильной связью.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются::

- достоверность;

- актуальность;

 оперативность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.2.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная у специалиста информация, оно может обратиться непосредственно к главе администрации Новочелкасинского сельского поселения.
Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник отдела осуществляет не более 10 минут.

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий  индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.
2.2.4.3. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений или посредством официального сайта Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet, электронной почтой, факсимильной связью.
Глава Новочелкасинского сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется по почте, электронной почтой, факсимильной связью либо через официальный сайт Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса.

Информация по письменному запросу, полученному через официальный сайт Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса.

2.2.4.4. Публичное устное информирование осуществляется посредством официального сайта Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet, с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения.

2.2.4.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, а также размещения на официальном сайте Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet.
Официальный сайт Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet должен содержать:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них.

Публичное информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов.

Информация, размещаемая на информационных стендах, расположенных в месте нахождения отдела, должна содержать подпись главы или его заместителя, дату размещения. Стенды делятся на стенды с организационно-распорядительной информацией и тематические.

На стендах с организационно-распорядительной информацией размещается следующая обязательная информация:

- режим работы администрации;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и  должности сотрудников отдела, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

- адрес официального сайта Новочелкасинского сельского поселения в сети Internet, номера телефонов, адрес электронной почты.
На стендах с тематической информацией размещается следующая обязательная информация:

- порядок предоставления муниципальной услуги заинтересованным лицам;

- рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце консультирования сотрудник отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меты, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалист, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если для ответа на вопрос заинтересованного лица необходима дополнительная информация, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой сельского поселения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.2.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги
Вход в здание администрации Новочелкасинского сельского поселения оборудован пандусом, а также вывеской с указанием основным реквизитов администрации Новочелкасинского сельского поселения на русском и чувашском языках.

На прилегающей территории администрации Новочелкасинского сельского поселения находится паркинг как для сотрудников администрации, так и для посетителей.

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.2.2 настоящего Регламента.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.
Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм.

2.2.7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

В помещении, в котором представляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа в него инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование посадочных мест, создание условий для обслуживания маломобильных групп населения,  в том числе оборудование пандусов, наличие удобной офисной мебели.
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, указанные должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим столом данного специалиста.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде администрации Новочелкасинского сельского поселения, на официальном сайте Новочелкасинского сельского поселения, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг.
Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации.

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителя помещении администрации Новочелкасинского сельского поселения.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Решение о предоставлении муниципальной услуги или мотивированный отказ в ее предоставлении принимается и направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня принятия заявления и всех необходимых документов.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления с пакетом документов о выдаче свидетельства, о предоставлении выписки из Реестра не должна превышать 20 минут.

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в выдаче информации из реестра муниципального имущества Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики являются:

непредставление физическим лицом копии документа, удостоверяющего личность;

непредставление уполномоченным представителем юридического лица копии документа, удостоверяющего личность, и документов, подтверждающих его полномочия.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.6. Оплата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.»;
1.2. В разделе III: 

1.2.1. Наименование раздела III изложить в следующей редакции:

«III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ»;

1.2.2. пункт 3.1. дополнить абзацами следующего содержания:

«Описание, последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги, представлено в блок-схеме (приложение № 4 к настоящему регламенту). 

Поступившие обращения рассматриваются в сроки, установленные п. 2.3. административного регламента.»;

1.2.3.  пункт 3.4. дополнить  подпунктами 3.4.4.-3.4.5.  следующего содержанияI:

«3.4.4. Особенности  выполнения административных процедур в электронной форме

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг с момента создания соответствующей информационной и телекоммуникационной инфраструктуры. Указанные заявление и документы подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. Образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги, обращений, в случае возникновений претензий и жалоб со стороны заявителей, и примеры их оформления размещены в электронном виде на указанных сайтах.

3.4.5. Заявитель имеет возможность получения сведений о ходе выполнения заявления на предоставление муниципальной услуги, в случае если Заявление с документами было предоставлено в МФЦ, используя Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг. При регистрации Заявления с документами заявителю выдается расписка о принятии документов, в которой указывается регистрационный номер заявления и пин-код, используя которые заявитель имеет возможность получения сведений о статусе заявления и сроках его исполнения. Для этого на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг, в разделе "Полезные ссылки" необходимо перейти по ссылке "Проверка статуса заявлений в МФЦ, заполнить поля "Номер заявления", "Год подачи заявления", "Пин-код", после чего отобразится информация о статусе, сроках исполнения муниципальной услуги.»;

1.3. абзац 6 Приложения № 1 изложить в следующей редакции:

«Адрес официального сайта администрации Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики  - http://gov.cap.ru/Default.aspx?gov_id=352;
1.4. дополнить  Административный регламент администрации по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципального имущества Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики» Приложением № 4 следующего содержания:
«Приложение № 4

к Административному регламенту

администрации  Новочелкасинского сельского поселения

Канашского района Чувашской Республики  

по предоставлению муниципальной услуги 

"Выдача выписок из Реестра муниципального 

имущества Новочелкасинского сельского поселения 

 Канашского района Чувашской Республики"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЧЕЛКАСИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАНАШСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ"

В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЧЕЛКАСИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАНАШСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

	Обращение заявителя с Заявлением о предоставлении сведений об имуществе муниципальной собственности Новочелкасинского сельского поселения



	  Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня



	Формирование и направление запросов в органы, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Не должен превышать 3 дней



	Изготовление и выдача сведений об имуществе муниципальной собственности Новочелкасинского сельского поселения

в виде выписок из реестра муниципального имущества Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики
	да
	Рассмотрение принятых документов в течение 1 рабочего дня
	нет
	Письменное уведомление заявителю об отсутствии объекта 

в реестре муниципального имущества Новочелкасинского сельского поселения Канашского района Чувашской Республики


2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

 
Глава сельского поселения






            Н.И. Кириллов
