Приложение

к постановлению главы 
Новоцарицынского сельского поселения

от  14.06. 2022 г. № 29
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 по предоставлению 

«Выдача выписок из Реестра муниципального  имущества 

Новоцарицынского сельского поселения».
1. Общее положение. 

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципального имущества Новоцарицынского сельского поселения» разработан в целях повышения качества, открытости и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги в администрации Новоцарицынского сельского поселения сельского поселения.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги могут быть физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица в соответствии с действующим законодательством, обратившиеся в администрацию Новоцарицынского сельского поселения с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

1.3.1.  Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами администрации Новоцарицынского сельского поселения. (далее- администрация сельского поселения или сельского поселения).

Законодательством не предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

1.3.2.  Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

1.3.3.  Место нахождения администрации Новоцарицынского сельского поселения, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении №1 к Административному регламенту.

1.3.4.  Информация о месте нахождения, графиках работы  администрации Новоцарицынского сельского поселения, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Новоцарицынского сельского поселения в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), а также предоставляется по телефону и электронной почте.
1.3.5.  На официальном сайте администрации Новоцарицынского сельского поселения в сети Интернет размещается следующая информация:

1) наименование и почтовые адреса администрации Новоцарицынского сельского поселения;

2) номера телефонов администрации Новоцарицынского сельского поселения;

3) график работы администрации Новоцарицынского сельского поселения;

4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7) текст настоящего регламента с приложениями;

8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

1.3.6.  Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

1) лично при обращении к должностному лицу администрации Новоцарицынского сельского поселения;

2) по контактному телефону в часы работы администрации Новоцарицынского сельского поселения, указанному в Приложении № 1 к Административному регламенту.

3) посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении № 1 к Административному регламенту;

4) в сети Интернет на  официальном сайте администрации Новоцарицынского сельского поселения, указанном в Приложении № 1 к Административному регламенту;

5) на информационных стендах в администрации Новоцарицынского сельского поселения по адресу, указанному в Приложении № 1 к Административному регламенту.

6) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/.

1.3.7.  Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации Знаменского сельского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес администрации Новоцарицынского сельского поселения;

2) адрес официального сайта администрации Новоцарицынского сельского поселения в сети Интернет;

3) справочный номер телефона администрации Новоцарицынского сельского поселения;

4) график работы администрации Новоцарицынского сельского поселения;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

7) образцы заполнения документов.

1.3.8.  Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации Новоцарицынского сельского поселения , представленным в Приложении № 1  к Административному регламенту.

1.3.9.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об администрации Новоцарицынского сельского поселения, в которое обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста,  принявшего телефонный звонок

1.3.10.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Новоцарицынского сельского поселения обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему;

2) графике приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства администрации Новоцарицынского сельского поселения, поступившие документы;

4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) о сроках рассмотрения документов;

7) о сроках предоставления муниципальной услуги;

8) о месте размещения на официальном сайте администрации Новоцарицынского сельского поселения в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.11.  При общении с заявителем (по телефону или лично) специалисты администрации Новоцарицынского сельского поселения должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

1.3.12.  При обращении за информацией заявителя лично специалисты администрации Новоцарицынского сельского поселения обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.
1.3.13.  Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист администрации Новоцарицынского сельского поселения, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования, либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме.

1.3.14.  Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в администрации Новоцарицынского сельского поселения.

1.3.15.  При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

1.3.16.  При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления по запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения. 

1.3.17. При обращении за информацией по электронной почте, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), ответ направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
1.3.18. При обращении за информацией по электронной почте, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение ответ, направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

1.3.19. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006г.№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом – «Выдача выписок из Реестра муниципального имущества Новоцарицынского сельского поселения».
2.2. Наименование должности должностного лица Новоцарицынского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги возложено на специалиста по использованию земель, других природных ресурсов, строительству и архитектуре .Транспорта и связи (далее- специалист). 
2.2.2. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий которых не предусмотренных настоящим регламентом, регулирующие отношение возникающие с предоставлением муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выписка из Реестра муниципального имущества на запрашиваемый объект.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги- 10 календарных рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении сведений об объекте учета из Реестра муниципального имущества (далее – Заявление).
2.4.2. Днем начала оказания муниципальной услуги считается день, следующий за днем регистрации заявления в администрации Новоцарицынского сельского поселения. 
2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусматривается.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом Новоцарицынского сельского поселения (газета «Муниципальный вестник  Новоцарицынского сельского поселения ,официальный сайт Новоцарицынского сельского поселения).
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 

1)заявление о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества Новоцарицынского сельского поселения согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту; 
2)для физических лиц: 

- копия документа, подтверждающего личность заявителя (паспорт); 
- документ, удостоверяющий права (полномочия) физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (доверенность).
Копии документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента предоставляются при личном обращении заявителя (его законного представителя) в администрацию Новоцарицынского сельского поселения одновременно с подлинниками или копиями, заверенными в установленном законодательством порядке. Копия решения суда должна быть заверена судом, его принявшим. 

2.6.3.В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона. 


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

- непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Административного регламента;  

- документы не соответствуют требованиям, установленным подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется. 

2.8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

а) представление заявления не установленной формы;
 б) представление заявления, не содержащего сведений, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента; 
г) отзыв заявителем своего заявления;

д) решения и постановления судебных органов о запрете предоставлять муниципальную услугу в отношении конкретного объекта учета; 
е) смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим;

ж) отсутствие у администрации Новоцарицынского сельского поселения полномочий распоряжаться указанным в заявлении недвижимым имуществом; 
з) отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Документы, представляемые, как результат необходимых и обязательных услуг, не требуются.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

    2.10.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

2.11.1.Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.11.2.Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Заявление на бумажном носителе регистрируется в течение 1 рабочего дня следующего за днем получения администрацией Новоцарицынского сельского поселения заявления.

2.12.2. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее 1 рабочего дня следующего за днем ее получения администрацией Новоцарицынского сельского поселения сельского поселения».) 
2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

2.13.2. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.13.3. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

2.13.4. Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

2.13.5. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

2.13.6. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации Новоцарицынского сельского поселения, осуществляющего прием документов, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

2.13.7. Обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода их них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи на территории администрации сельского поселения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в администрацию сельского поселения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск в администрацию сельского поселения сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск в администрацию сельского поселения собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
- оказание должностными лицами администрации  Новоцарицынского сельского поселения иной необходимой инвалидам помощи в пределах барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».

2.14Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

2.14.1.Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. 
2.14.2.Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги. 
2.14.3. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами, в том числе:

- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги заявителем лично, в том числе посредством МФЦ  – не более 2 раз;

- при подаче запроса на получение услуги и получении результата услуги с использованием электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением – непосредственное взаимодействие не требуется.

И подпункт 2.14.3. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), почтовым отправлением, в том числе почтовым отправлением в электронном виде, с обязательной личной явкой на прием в администрацию Новоцарицынского сельского поселения; посредством обращения в МФЦ.

Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между администрацией Новоцарицынского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

2.15.2.  Заявление, направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) должно быть подписано электронной подписью: класс средств ЭП КС1, класс средств ЭП КС2  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15.3. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

2.15.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формой заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

2.15.5. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.6. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

- при личном обращении заявителя в Новоцарицынском сельского поселения;

- по телефону;

- через официальный сайт администрации Новоцарицынского сельского поселения в сети Интернет.

2.15.7. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

- для представителя юридического лица: фамилию, имя, отчество (при наличии);

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов. 

2.15.9. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

2.15.10. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через официальный сайт администрации, может распечатать аналог талона-подтверждения.

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

2.15.11. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт администрации Новоцарицынского сельского поселения за 3 календарных дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

2.15.12.  Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

2.15.13. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).
3.3.1Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
- предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге; 
- подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов, рассмотрение заявления; 
- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №5 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и  регистрация заявления  и документов, подлежащих представлению заявителем

3.2.1. Основанием для начала данной процедуры является поступление в администрацию Новоцарицынского сельского поселения заявления с приложением документов,  одним из следующих способов:

а) путем личного обращения в администрацию;

б) через организации почтовой связи, общего пользования. В этом случае документы предоставляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий;
            в) посредством Портала;

г) при обращении в МФЦ.

3.2.2. При личном обращении заявителя специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной  услуги: 

1) принимает заявление с приложенными документами;

2) сверяет представленные копии документов, указанных в 2.6.1. настоящего административного регламента, с подлинными экземплярами документов;

3) оформляет в двух экземплярах расписку в приеме заявления и документов, которая содержит фамилию, инициалы специалиста, принявшего заявление и документы, перечень принятых документов с указанием наименования и количества документов, их вида (оригинал или копия), реквизитов документов, дату приема и подпись специалиста по форме согласно Приложению №  6 к настоящему административному регламенту, и выдает один экземпляр заявителю;

4) проверяет соответствие указанной в заявлении информации данным, содержащимся в приложенных документах.

3.2.3. При личном обращении заявителя, в случае направления заявителем  заявления посредством почтовой связи или электронной почты в адрес администрации Новоцарицынского сельского поселения, специалист  администрации, ответственный  за предоставление муниципальной услуги регистрирует его в день его поступления, что удостоверятся проставлением на нем входящего номера и даты его поступления в  администрацию Новоцарицынского сельского поселения 3.2.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления.

3.3. Рассмотрение заявления с приложенными к нему документами на предмет наличия (отсутствия) оснований для возврата заявления.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.

3.3.2 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  в течение 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает заявление с приложенными документами, предусмотренными пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, на предмет наличия (отсутствия) оснований для возврата заявления, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента.

 В случае наличия оснований для возврата заявления, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, специалист администрации Новоцарицынского сельского поселения,  ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления подготавливает проект письма о возврате заявления с указанием причин возврата и обеспечивает его подписание Главой Новоцарицынского сельского поселения.

Письмо о возврате заявления подлежит регистрации специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня с момента его подписания. В течение следующего рабочего дня с момента регистрации письма о возврате заявления, выдает его заявителю (представителю заявителя) лично под роспись.

В случае неполучения письма о возврате заявления заявителем (представителем заявителя) лично в предусмотренный срок,  на следующий рабочий день  отправляет  данное письмо заявителю (представителю заявителя) простым почтовым отправлением либо, в случае поступления заявления в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на адрес электронной почты, с которого поступило заявление.

3.3.3. Административная процедура должна быть совершена в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию Новоцарицынского сельского поселения.

3.3.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю (представителю заявителя) письма о возврате заявления или установление факта отсутствия оснований для возврата заявления, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента.
3.4. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги».
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя непосредственно к должностным лицам администрации Новоцарицынского сельского поселения либо  с использованием средств телефонной и почтовой связи или на электронный адрес. 

3.4.2. Интересующая заявителя информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю должностным лицом администрации Новоцарицынского сельского поселения при обращении заявителя в администрацию лично, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи. 

3.4.3. Должностными лицами администрации Знаменского сельского поселения, ответственными за выполнения административной процедуры, являются специалист по использованию земель, других природных ресурсов, строительству и архитектуре. Транспорта и связи. И специалист по жилищно-коммунальному хозяйству, торговому и бытовому обслуживанию (далее- специалист). 
3.4.4.Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено. 

3.4.5.Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения заявления. 

3.4.6.Результат выполнения административной процедуры фиксируется почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи или на электронный адрес в электронной форме заявителя. 

3.5. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанной Главой администрации Новоцарицынского сельского поселения (или лицом, исполняющим его обязанности) выписки из Реестра муниципального собственности  Новоцарицынского сельского поселения или информации об отсутствии объекта в Реестре муниципального имущества. 
3.5.2.  Выписка направляется заявителя с момента его подписания  Главой Новоцарицынского сельского поселения в течении одного рабочего дня
3.5.3. Выписка из Реестра муниципального собственности Новоцарицынского сельского поселения или информации об отсутствии объекта в Реестре муниципальной  собственности, зарегистрированная в соответствии с правилами ведения делопроизводства, вручается заявителю лично под роспись, направляет заявителю по почте или в электронной форме . 
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю выписки из Реестра муниципального собственности Новоцарицынского сельского поселения или информации об отсутствии объекта в Реестре муниципального собственности. 

3.5.5. Должностными лицами администрации Новоцарицынского сельского поселения, ответственными за выполнение административной процедуры, являются ведущий специалист по вопросам землеустройства и территориального планирования и ведущий специалист по закупкам. 

4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений.

4.1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее– жалоба) 
4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется Главой администрации Новоцарицынского сельского поселения или лицом, исполняющим его обязанности. 
4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой администрации Новоцарицынского сельского поселения или лицом, исполняющим его обязанности проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений административного регламента, иных нормативных правовых актов. 
4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Новоцарицынского сельского поселения или лицом, исполняющим его обязанности. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).             

4.2.2. Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя. 
4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1.Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте. 
4.3.2. Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности администрации Новоцарицынского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного ) рассмотрения жалоб. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) администрации Новоцарицынского сельского поселения, служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.1.2. Обжалование действий (бездействия) администрации Новоцарицынского сельского поселения, служащих, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления.
5.2. Досудебное обжалование.
5.2.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента письменно почтовым отправлением, путем личным обращением или электронной почтой в адрес администрации в соответствии с графиком работы, содержащемся в приложении №1 к настоящему Административному регламенту. Срок регистрации жалобы – 15-минут в день поступления. 
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
 - отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и для предоставления муниципальной услуги; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации 

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
 - отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.2.3. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо, рассматривающее жалобу, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по такому вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию, о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу.
Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба заявителя.
5.2.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы. Если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 
- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 

5.2.6. Действия любого нижестоящего должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу администрации.

5.2.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации.

5.2.8. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.
Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:
- поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы; 
- смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим; 
- отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя; 
- болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным; 
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- Если текст письменного обращения не поддается прочтению;
- отсутствия в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и его почтового адреса;
- отсутствия в обращении в форме электронного документа фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса или адреса электронной почты, по которым должен быть направлен ответ.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.3. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется в администрации Новоцарицынского сельского поселения, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

5.4.4. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте.

5.4.5. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу в сети Интернет;

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

5.4.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.3.административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.8. Жалоба рассматривается Главой Новоцарицынского сельского поселения.
5.4.9. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию Новоцарицынского сельского поселения, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.2. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;
- если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 

- если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Новоцарицынского сельского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию Новоцарицынского сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.6.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6.1  административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе: лично, по почте или электронной почтой).

5.6.5. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.6.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.7.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3)фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4)основания для принятия решения по жалобе;

5)принятое по жалобе решение;

6)в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7)сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Заявителю направляется ответ с указанием принятого решения и действий, осуществленных в соответствии с принятым решением в установленном порядке. 
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

5.9.2. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

- Местонахождение администрации Новоцарицынского сельского поселения; 

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

5.9.3. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации Новоцарицынского сельского поселения копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Новоцарицынского сельского поселения, должностных лиц администрации Новоцарицынского сельского поселения, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Новоцарицынского сельского поселения, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ, а также в устной и (или) письменной форме.

5.11. Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.11.1. Жалоба на действия (бездействие) администрации Новоцарицынского сельского поселения,  специалистов администрации Новоцарицынского сельского поселения, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, может быть направлена Главе Новоцарицынского сельского поселения. 

Приложение №1

к Административному регламенту

ИНФОРМАЦИОННАЯ КАРТА 

администрации Новоцарицынского сельского поселения
Юридический адрес:

646083 Омская область, Москаленский район,  с. Новоцарицыно, ул.Центральная,60
Фактический адрес и адрес для почтовой корреспонденции:

646083 Омская область, Москаленский район,  с. Новоцарицыно, ул.Центральная,60

Контактные телефоны:

Общий  тел./факс 8(38174) 3-41-90
Глава сельского поселения тел. 8(38174) 3-41-90
Email: novocaricino@mail.ru
РЕЖИМ РАБОТЫ:
Рабочие дни:

Понедельник-Пятница   с 8.00  до 17.00

Обед с 12.00 до 14.00

Выходной:

Суббота, Воскресенье
Приложение №2
 к Административному регламенту     
                                           (для физических лиц)
НОВОЦАРИЦЫНСКОГО СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
_____________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
_____________________________________

(документ, удостоверяющий личность)
серия ___________ номер ___________________выдан ___________ «_____»______________года

_____________________________________

(адрес регистрации по месту жительства)____________________________________________________________________
контактный телефон

_____________________________________

Почтовый адрес для направления почтового сообщения (корреспонденции) 

_____________________________________

_____________________________________

(фамилия, имя, отчество представителя заявителя)

_____________________________________

Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя

_____________________________________

серия _____________ номер ____________
выдан «____»_____________________года контактный телефон _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Выдать выписку из Реестра муниципального имущества Новоцарицынского  сельского поселение на объект недвижимости:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указывается наименование, местонахождение, другие характеристики объекта недвижимого имущества) 
Информацию прошу______________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________
(Выдать лично: ФИО заявителя; Направить по почте: указать почтовый адрес; выдать представителю : указать ФИО представителя заявителя;) 

Приложения: ____________________________________________________________________________ 

______________________                                                                      ___________________________ 

(подпись)                                                                                                 (расшифровка подписи) 

«______»____________________ ______г.
Приложение №3 к Административному регламенту

____________________________________

(фамилия, имя отчество заявителя-физического лица, полное наименование заявителя-юридического лица)
___________________________________

___________________________________

(адрес)
ВЫПИСКА

из Реестра муниципальной имущества Знаменского  сельского поселения
Дата ______                                              


№________

    1. Наименование объекта: ______________________________________________     

                                                                         (наименование объекта)          

    2. Общая площадь (кв.м.): __________

    3.Реестровый номер объекта: ______________

4. Адрес (местоположение) объекта: ______________________________________

____________________________________________________________________

  5. Основание включения в Реестр     __________________________________ 

                                                                               (наименование документа)                         

  6.  Дата занесения в реестр: _______________________

Глава сельского поселения                                                          М.А.Абельдинова                                                                                                       

Приложение №4
 к Административному регламенту
___________________________________

(фамилия, имя отчество заявителя-физического лица, полное наименование заявителя-юридического лица)
___________________________________

___________________________________

(адрес)
ВЫПИСКА

из реестра муниципальной собственности муниципального образования Новоцарицынского    сельского поселения
____________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости, его месторасположение, другие характеристики)

не является муниципальной собственностью муниципального образования Новоцарицынского  сельского поселения  и в Реестре муниципальной собственности не числится.

Глава сельского  поселения                                                    М.А.Абельдинова                              
Приложение №5
 к Административному регламенту

Блок-схема общей структуры последовательности действий при исполнении муниципальной функции











Приложение № 4

к административному регламенту 

РАСПИСКА

В ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ

                                            от ____________________________

Выдана ____________________________________________________________________

(указываются данные заявителя (представителя заявителя), от которого получены документы)

___________________________________________________________________________

    (фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства гражданина)

___________________________________________________________________________

            (наименование и место нахождения юридического лица)

    Перечень    документов,   представленных   заявителем   (представителем заявителя) самостоятельно:

	N п/п
	Наименование и вид (копия или оригинал) документа
	Реквизиты документа (дата, номер)
	Количество документов (лист/экземпляр)

	1
	
	
	

	2
	
	
	


Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.;

Копий в количестве ___ экз., на ___ л.

Ф.И.О. специалиста ____________________________________________

Дата ____________________                 Подпись _________________________

Поступление в администрацию Новоцарицынского  сельского поселения обращения об исполнении муниципальной услуги с пакетом необходимых документов








Регистрация обращения








Направление обращения  ответственному исполнителю








Рассмотрение обращения и предлагаемых документов 





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление заявителю выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования или информации об отсутствии объекта в Реестре











