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Администрация городского округа город Рыбинск
Ярославской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от_________________                                                                                     №_________ 

О внесении изменений в постановление 

Администрации городского округа город 

Рыбинск Ярославской области 
от 28.12.2021 № 3421
В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом  городского округа город Рыбинск, утвержденным решением Муниципального Совета  городского округа город Рыбинск от 26.07.2006 № 66, руководствуясь Уставом городского округа город Рыбинск Ярославской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации городского округа город Рыбинск Ярославской области от 28.12.2021 № 3421 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги» следующие изменения:

1.1. пункт 3 постановления изложить в следующей редакции:

«3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя Главы Администрации».

1.2. в приложении к постановлению:

1.2.1. в разделе 1 «Общие положения»:

1.2.1.1. подпункт 1.3.1 изложить в следующей редакции:

 «1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом имущественных и земельных отношений Администрации городского округа город Рыбинск Ярославской области (далее – Департамент).
Место нахождения Департамента: 152934, Ярославская область,                       город Рыбинск, ул. Крестовая, д. 77.
Почтовый адрес Департамента: 152934, Ярославская область, город Рыбинск, ул. Крестовая, д. 77.

График приёма Департамента:

понедельник – с 13.00 до 17.00;

вторник – с 09.00 до 12.00; с 13.00 до 15.00;

четверг – с 09.00 до 12.00;

среда, пятница, суббота, воскресенье – не приёмные дни.

Адрес электронной почты Департамента: imush@rybadm.ru.

Справочные телефоны: 8(4855) 20-44-74 (доб.203); 8(4855) 20-44-74 (доб.215).».
1.2.1.2. подпункт 1.3.4  изложить в следующей редакции: 

«1.3.4. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется:

- в устной форме при личном обращении в Департамент или МФЦ;

- посредством телефонной связи: 8(4855) 20-44-74 (доб.203), 8(4855)20-44-74 (доб.215) в рабочее время;

- с использованием электронной почты: imush@rybadm.ru;

- через официальный сайт Администрации или многофункционального центра по форме обратной связи: http://mfc76.ru;

- посредством почтового отправления по адресу: 152934, Ярославская обл.,               г. Рыбинск, Крестовая ул., д. 77;

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: https://www.gosuslugi.ru/ (далее – ЕПГУ).
Уведомление о ходе предоставления услуги направляется не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

Письменное обращение за информацией о порядке представления муниципальной услуги должно быть рассмотрено в течение пяти рабочих дней со дня регистрации обращения, если иной срок не установлен действующим законодательством.
На ЕПГУ размещаются сведения предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных  и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.».
1.2.1.3. дополнить пункт 1.3 подпунктом 1.3.6 следующего содержания:
«1.3.6. Информация о ходе  рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Департамента при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.».
1.2.2. в разделе 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги»:

1.2.2.1.   дополнить пункт 2.2 подпунктом 2.2.1  следующего содержания:
«2.2.1. Возможные формы предоставления муниципальной услуги:

1) очная форма – при личном присутствии;

2) заочная форма – без личного присутствия  (по почте, с использованием электронной почты, через ЕПГУ, посредством отправки факсимильного сообщения и др.).».
1.2.2.2. дополнить пункт 2.2 подпунктом 2.2.2 следующего содержания:

«2.2.2. Органы и организации, участвующие в  предоставлении муниципальной услуги, обращение  в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- МФЦ -  в части приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии  - в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости.».
1.2.2.3. пункт 2.7 изложить в следующей редакции:

«2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем самостоятельно:
1) заявление установленной формы (приложение 1 к регламенту), которое 

может быть:

- полностью рукописным;

- полностью изготовленным с использованием компьютерной техники;

          - изготовленным с использованием распечатанного  с сайта Администрации и заполненного  рукописного бланка заявления;

          - изготовленным  в форме электронного документа  в личном кабинете на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме;

         2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
         3)  документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель физического, юридического лица или индивидуального предпринимателя, в том числе документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий без доверенности от имени заявителя – юридического лица;

         В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
          Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Департамент. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4 настоящего  регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Департамента в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре.
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - простой электронной подписью.

Установленный  выше перечень документов является исчерпывающим. 
При подаче заявления  и документов заявитель предъявляет вместе  с копиями документов их оригиналы для просмотра и заверения копий.
2.7.1.  При подаче заявления  и документов заявитель предъявляет вместе  с копиями документов их оригиналы для просмотра и заверения копий.
Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
· «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
· «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
· «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
· сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
· количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
· возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
· для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.».
1.2.2.4. пункт 2.8 изложить в следующей редакции:

«2.8. Перечень оснований для отказа  в приеме заявления и прилагаемых к нему документов:

-   предоставление неполного комплекта документов;

-  ненадлежащее оформление заявления (неполное заполнение полей в форме заявления, отсутствие подписи заявителя, сведений о заявителе: фамилии, имени, отчества гражданина; наименования, реквизитов юридического лица, почтового адреса или невозможность их прочтения);

- несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;

- представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;

- представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
- обращение за муниципальной услугой, предоставление которой не предусматривается настоящим регламентом.
Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему регламенту, направляется почтой либо в личный кабинет заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
Перечень оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов является исчерпывающим.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.».
         1.2.2.5. пункт 2.14 изложить  в следующей редакции:

         «2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдения сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей и отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Департамента, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.».
         1.2.3. в разделе 3 «Административные процедуры»:

         1.2.3.1. абзац 9 пункта 3.2 изложить в следующей редакции:

«При наличии оснований, указанных  в пункте 2.8 регламента, работник общего отдела Департамента направляет заявителю почтой либо в личный кабинет ЕПГУ решение об отказе в приеме заявления  и возвращает документы заявителю.».
1.2.3.2. абзац 8 пункта 3.4 изложить в следующей редакции:
«В случае неявки заявителя в день, назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги, работник общего отдела Департамента (с отметкой в Журнале регистрации) направляет документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, на следующий день заявителю по почте заказным письмом  с уведомлением о вручении либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью в личный кабинет на ЕПГУ.».
1.2.3.3. дополнить пунктом 3.6 следующего содержания:
«3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
  3.6.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является поступление в Департамент заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в произвольной форме с приложением документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги, в котором по мнению заявителя допущены опечатки и (или) ошибки (далее - техническая ошибка).

3.6.2. Заявитель вправе обратиться с заявлением об исправлении технической ошибки в Департамент при личном обращении или через законного представителя, посредством почтовой связи, ЕПГУ.

3.6.3. Заявление об исправлении технической ошибки подлежит обязательной регистрации в течение 2 рабочих дней со дня его поступления.

3.6.4. Критерием принятия решения об исправлении технической ошибки является наличие или отсутствие допущенной технической ошибки.

3.6.5. Решение об исправлении технической ошибки принимается директором Департамента.
3.6.6. Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документе, выданном по результатам предоставления муниципальной услуги, является отсутствие опечаток и (или) ошибок в документе, выданном в результате предоставления муниципальной услуги.
3.6.7. Срок принятия решения об исправлении технической ошибки или об отсутствии технической ошибки не может превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки.

3.6.8. Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, в который внесены исправления, либо уведомление об отсутствии технической ошибки вручается заявителю лично или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем принятия решения.

3.6.9. В случае направления заявителем заявления о необходимости исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в форме электронного документа посредством ЕПГУ исправленное решение в форме электронного документа после принятия решения направляется заявителю посредством ЕПГУ.».
1.2.3.4. дополнить пунктом 3.7 следующего содержания:

«3.7. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.7.1. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат документа), является представление (направление) заявителем в Департамент заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Заявитель вправе обратиться с заявлением о выдаче дубликата документа в Департамент при личном обращении или через законного представителя, посредством почтовой связи, ЕПГУ.
3.7.3. Заявление о выдаче дубликата документа подлежит обязательной регистрации в течение 2 рабочих дней со дня его поступления.
        3.7.4. Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата документа, являются:
        1) обращение от имени заявителя неуполномоченного лица; 
        2) неподтверждение по результатам проверки сведений и документов, имеющихся в распоряжении Департамента, факта выдачи результата муниципальной услуги лицу, обратившемуся за выдачей дубликата документа.
 3.7.5. Срок принятия решения о выдаче дубликата документа не может превышать 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата документа.
3.7.6. Дубликат документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, вручается заявителю лично или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем принятия решения.».

1.2.4. дополнить регламент приложением  3 согласно  приложению к настоящему постановлению.
        2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации городского округа город Рыбинск Ярославской области.

       3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации 
Глава городского округа 
город Рыбинск                                                                                               Д.С. Рудаков
                                                                                      Приложение                                                                                                                                                       

                                                                                      к постановлению Администрации

                                                                                      городского округа город Рыбинск

                                                                                      Ярославской области

                                                                                      от__________ №___________

                                                        ФОРМА

решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

	
	Кому:

___________________________________
___________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

физического лица, индивидуального

предпринимателя или полное

наименование юридического лица)




            В приеме документов, необходимых для предоставления услуги:______________ 
, Вам отказано по следующим основаниям:                                                       
1. Ненадлежащее оформление заявления (неполное заполнение полей в форме заявления, отсутствие подписи заявителя, сведений о заявителе: фамилии, имени, отчества гражданина; наименования, реквизитов юридического лица, почтового адреса или невозможность их прочтения);
2.  Несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;
3.  Предоставление неполного комплекта документов;
4. Отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;
5. Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;
6. Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
7.  Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
8.  Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;
9.  Подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 
10. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;
11. Обращение за муниципальной услугой, предоставление которой не предусматривается настоящим регламентом.

           Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
	____________________
 (уполномоченное         должностное лицо)
	____________________      (подпись)
	 ____________________

(инициалы, фамилия)

	Исполнитель:    ___________________________________

 (указывается Ф.И.О. сотрудника Департамента,

подготовившего настоящее уведомление)

Телефон: ______________________________________

(указывается рабочий телефон исполнителя)
	


Директор Департамента  имущественных и земельных

отношений Администрации городского округа

город Рыбинск Ярославской области                                                          О.Н. Наумова 

