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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЛИПЕЦКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

________________








№ __________

г. Липецк
О внесении изменений 

в постановление администрации

города Липецка от 02.02.2017 № 101
По результатам проведенного мониторинга нормативных правовых актов администрации города Липецка, в соответствии с Федеральным законом                      от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации города Липецка                   от 21.10.2019 №2044 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация города

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

Внести в постановление администрации города Липецка от 02.02.2017 № 101 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги на территории Правобережного округа города Липецка» следующие изменения:

1. В пункте 2 слова «Власова К.В.» заменить словами «Пономареву Г.А.».

2. В приложении к постановлению:

2.1. В разделе 1. «Общие положения»:

а) пункт 1.3. изложить в следующей редакции:
«1.3. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением Правобережным округом администрации города Липецка (далее – Управление) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) (http://www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее - Портал) (http://pgu.admlr.lipetsk.ru), средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных материалов, путем размещения информации на официальном сайте администрации города Липецка www.lipetskcity.ru и направления письменных ответов на обращения заявителей по почте (в электронном виде), а также при личном приеме заявителей.

Справочная информация о местах нахождения и графиках приема (режиме работы) Управления, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - УМФЦ), справочные телефоны Управления, адрес сайта администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления в сети «Интернет», подлежит обязательному размещению на сайте администрации в сети «Интернет», в информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг» (далее - региональный реестр), на ЕПГУ, Портале, на информационных стендах Управления.

Управление осуществляет прием заявителя для предоставления муниципальной услуги в соответствии с графиком приема, утвержденным приказом начальника Управления.

Консультации предоставляются по вопросам:

- графика приема Управления;

- перечня документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;

- порядка заполнения реквизитов заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- оснований для отказа, приостановления предоставления муниципальной услуги;

- досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) Управления, УМФЦ, а также их должностных лиц, работников.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги через ЕПГУ, Портале информация о ходе и результате предоставления услуги передается в личный кабинет заявителя на Портале.

На сайте администрации, ЕПГУ и Портале, информационных стендах в Управлении и УМФЦ размещается следующая информация:

- текст административного регламента с приложениями;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);

- перечень документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- бланк и образец заполнения заявления о предоставлении, заявления о внесении изменений, уведомления о переходе прав;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа, приостановления предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о местах нахождения и графиках приема (режиме работы) Управления, а также УМФЦ, справочные телефоны Управления, адрес сайта администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления в сети «Интернет»;

- информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых Управлением, УМФЦ, а также их должностными лицами, работниками.

В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги сайт администрации должен располагать версией для людей с ограниченными возможностями зрения.
б) в абзаце первом пункта 1.4. слова «(далее – УМФЦ)» исключить.
2.2. В разделе 2. «Стандарт предоставления муниципальной услуги»:
а) в пункте 2.2. слова «(далее – Управление) исключить;

б)  пункт 2.5. изложить в следующей редакции:
«2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги размещается на Портале, а также сайте администрации города Липецка.».
в) дополнить пунктом 2.10.1. следующего содержания:
«2.10.1. Заявление о предоставлении, заявление о внесении изменений, регистрируется в день поступления специалистом Управления, ответственным за прием, регистрацию и выдачу входящей и исходящей корреспонденции.

Регистрация заявления о предоставлении, заявления о внесении изменений,  в том числе поданных через Портал, ЕПГУ и поступивших в нерабочий (выходной или праздничный) день, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.».


2.3. Раздел 3. «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре» дополнить пунктами 3.4. и 3.5. следующего содержания:
«3.4. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ, Портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

Возможность направления запроса через ЕПГУ, Портал предоставляется только заявителям, зарегистрированным на ЕПГУ, Портале с использованием Единой системы идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ или Портале в качестве пользователя, ему необходимо пройти процедуру регистрации с использованием ЕСИА.

При заполнении электронных форм запроса на ЕПГУ, Портале заявителю необходимо ознакомиться с порядком предоставления муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.

Проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Управление средствами Портала.

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема Управлением электронного запроса. Бумажная копия запроса, полученная в результате его распечатки в принимающей запросы информационной системе, передается специалисту Управления, ответственному за прием, регистрацию и выдачу входящей и исходящей корреспонденции.

Уполномоченный специалист Управления, ответственный за прием, регистрацию и выдачу входящей и исходящей корреспонденции, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса в Управление, передает в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, Портале с использованием средств Портала измененный статус запроса и информацию о регистрации запроса (входящий регистрационный номер заявления, дата регистрации, сведения о прилагаемых к заявлению документах (файлах) при их наличии).

Результат предоставления муниципальной услуги может быть представлен в форме документа на бумажном носителе,  подписанного начальником Управления.

Заявителю предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация направляется заявителю уполномоченным специалистом Управления в срок, не превышающий 1 рабочий день после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты и в личный кабинет Портала.

3.5. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является получение Управления заявления (в произвольной форме) об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок), с приложением документов, свидетельствующих о наличии в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе допущенных опечаток и ошибок и содержащих правильные данные, а также выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ, в котором содержатся опечатки и ошибки.
Поступившее заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подлежит регистрации и передается Начальнику Управления.
В случае представления документов посредством ЕПГУ, Портала специалист Управления, ответственный за прием, регистрацию и выдачу входящей и исходящей корреспонденции, направляет уведомление о регистрации запроса и иных документов заявителю.
Начальник Управления рассматривает заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок и направляет его уполномоченному специалисту Управлению, который рассматривает заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок, проверяет факт наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
В случае выявления допущенных опечаток и ошибок уполномоченный специалист Управления устраняет данный недостаток путем подготовки нового результата предоставления муниципальной услуги.
В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах уполномоченный специалист Управления готовит уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, передает его на подпись Начальнику Управления. Начальник Управления подписывает уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает уполномоченному специалисту Управления для выдачи (направления) заявителю.
Уполномоченный специалист Управления регистрирует новый результат предоставления муниципальной услуги или уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе с внесением сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера в Единой системе электронного документооборота.
Максимальный срок для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - 5 дней со дня поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
Оригинал документа, в котором содержится опечатка и (или) ошибка, после выдачи заявителю нового результата предоставления муниципальной услуги с исправленными опечатками и ошибками не подлежит возвращению заявителю.
Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) опечатки и ошибки.
Результат:
- в случае наличия опечатки и ошибки - новый результат предоставления муниципальной услуги;
- в случае отсутствия опечатки и ошибки - уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Способ фиксации результата: внесение сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера в Единой системе электронного документооборота.».
2.4. Раздел 4. «Формы контроля за исполнением Административного регламента» дополнить пунктом 4.8. следующего содержания:

«4.8. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Управления при предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за исполнением настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, в Управлении.

Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные законодательством сроки.».

2.5. Раздел 5. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников» дополнить пунктом 5.20. следующего содержания:
«5.20. Досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Управления, его должностных лиц регулируется:
1) Федеральным законом от 27.07.2010№ 210-ФЗ;

2) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Информация, указанная в настоящем подразделе административного регламента, подлежит обязательному размещению на сайте администрации,                     в региональном реестре, в ЕПГУ, Портале.
Управление обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в настоящем подразделе административного регламента.».
2.6. Дополнить разделом 6 следующего содержания:

«6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг».

6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии и включает в себя следующие административные процедуры, выполняемые УМФЦ:

- информирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

- прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- передача запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- передача результата предоставления муниципальной услуги из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги не предусмотрено.

6.2. Информирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

6.2.1. Информирование и консультирование осуществляет работник МФЦ.

Заявителю предоставляется информация:

- о порядке и сроке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о размере государственной пошлины (иных сборов), уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, о порядке ее уплаты в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) УМФЦ и его работников;

- о режиме работы УМФЦ;

- по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.
6.2.2. Результатом административной процедуры является предоставление необходимой информации и консультации заявителю.

6.2.3. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация обращения заявителя в автоматизированной информационной системе многофункционального центра (далее - АИС МФЦ).
6.3. Прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в УМФЦ заявителя или его уполномоченного представителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги и иными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

6.3.2. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем в УМФЦ, содержится в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
Работник УМФЦ выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- осуществляет регистрацию запроса о предоставлении муниципальной услуги в АИС УМФЦ и выдает заявителю расписку в получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием их перечня, даты и времени предоставления. В случае необходимости в расписке указывается ожидаемая дата подготовки результата предоставления муниципальной услуги Управления и (или) дата поступления результата предоставления муниципальной услуги в УМФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

6.3.3. Критерием принятия решения является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.3.4. Результатом административной процедуры является прием запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.3.5. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в АИС МФЦ.

6.4. Передача запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

6.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие принятого запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.4.2. Работник УМФЦ формирует и передает в Управление комплект документов на бумажном носителе по сопроводительным описям в двух экземплярах.

Передача комплекта документов в электронном виде не предусмотрена.

Передача комплекта документов на бумажном носителе осуществляется курьерской службой УМФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

6.4.3. Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта документов для отправки в Управление.

6.4.4. Результатом административной процедуры является передача комплекта документов в Управление.

6.4.5. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание описи комплекта документов, внесение сведений в АИС МФЦ.

6.5. Передача результата предоставления муниципальной услуги из органа, предоставляющего муниципальную услугу, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
6.5.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание подготовки результата предоставления муниципальной услуги Управлением.

165. Уполномоченный специалист Управления передает готовый результат оказанной муниципальной услуги работнику УМФЦ.

Передача результата оказанной муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляется курьерской службой УМФЦ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - в течение 1 рабочего дня, следующего за днем подготовки результата предоставления муниципальной услуги Управлением.

Передача комплекта документов в электронном виде не предусмотрена.

6.5.2. Критерием принятия решения является формирование и подготовка комплекта документов для отправки в УМФЦ.

6.5.3. Результатом административной процедуры является передача результата предоставления муниципальной услуги из Управления в УМФЦ.

6.5.4. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание описи передачи документов уполномоченными работниками Управления и УМФЦ.

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

6.6.1. Основанием для начала административной процедуры является передача из Управления в УМФЦ результата предоставления муниципальной услуги.

6.6.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется работником УМФЦ при личном обращении заявителя или его уполномоченного представителя.

6.6.3. Работник УМФЦ:

- устанавливает личность заявителя;

- выдает результат муниципальной услуги лично заявителю или его уполномоченному представителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность представителя, и доверенности;

- отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем, либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Максимальный срок выполнения административного действия - 10 минут.

6.6.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

6.6.5. Способом фиксации результата административной процедуры является внесение данных о выдаче результата предоставления государственной услуги в АИС МФЦ.
Глава города Липецка                                                                            Е.Ю. Уваркина

