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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОЛЕУШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
           от 22.09.2016 г.                                                             № 220
ст-ца Новолеушковская

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» 
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и  административных регламентов предоставления государственных услуг п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (Приложение).

2. Общему отделу администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района:

2.1. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района;
2. 2. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава Новолеушковского сельского

Поселения Павловского района                                              А.В. Кагальницкий
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Новолеушковского сельского

 поселения Павловского района

от 22.09.2016 г.  № 220
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее – Муниципальная услуга).

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новолеушковского сельского поселения Павловского района (далее – Администрация).

Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляет ведущий специалист общего отдела администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района (далее – Специалист).

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (далее муниципальная услуга) являются органы государственной власти Российской Федерации и Краснодарского края, уполномоченные ими органы, органы местного самоуправления, юридические лица и физические лица в т.ч. и индивидуальные предприниматели (далее – заявители)
От имени Заявителя могут выступать физические и юридические 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.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги:
2
1.3.1. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

1.3.2. Приём и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района, а также в «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) по следующему адресу и в соответствии с режимом работы:

  

	№ п/п 
	Наименование органа 
	адрес 
	телефон 
	Режим работы 

	1
	Администрация Новолеушковского сельского поселения Павловского района 
	ст. Новолеушковская, ул. Красная, 19


	8(86191) 4-45-47
	ежедневно с 8.00 до 

16. 40

перерыв с 12-00 до 

13-00

суббота, воскресенье выходной 

	2
	МФЦ 
	ст. Павловская, ул. Гладкова, 11
	8(86191)5-45-95
	понедельник, среда, пятница, с 08.00 до 18.00, вторник, четверг с 08.00 до 20.00, суббота с 08.00 до 16.00, воскресенье – выходной


В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается на официальном сайте администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района и МФЦ.

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги: 

информация о Муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном сайте Администрации: электронной почты: novol07@mail.ru, телефонной связи: 8(86191) 4-45-47, публикаций в средствах массовой информации,     издания     информационных      материалов 
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(брошюр, буклетов, справочно-информационных карт);

информацию о Муниципальной услуге можно получить в МФЦ, а также на официальном сайте МФЦ: www.pavlovsk.e-mfc.ru, посредством телефонной связи с МФЦ:  8(86191)5-45-95.
Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее - Портал края) по адресу: http://pgu.krasnodar.ru.

1.3.4. На информационных стендах Администрации, а также на официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

- наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего Муниципальную услугу; 

- о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- режим работы органа (структурного подразделения), предоставляющего Муниципальную услугу;

- адреса иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации;

- номера телефонов и адреса электронной почты Администрации.

1.3.5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

1.3.6. На Едином портале и Портале края можно получить следующую информацию:

- текст настоящего Административного регламента;

- перечень документов, предоставляемых заявителем для получения Муниципальной услуги;

- образец письменного заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации;

- сроки получения Муниципальной услуги.

1.3.7. Порядок получения информации заявителями о предоставлении Муниципальной услуги непосредственно в Администрации:

- консультации предоставляются Специалистом при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного консультирования, официального сайта, телефонной связи или электронной почты;
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- консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги проводится в рабочее время;

- все консультации предоставляются бесплатно.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица Специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы Администрации.

При ответах на телефонные звонки Специалист, осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации Специалист обязан ответить на него в течение 10 дней со дня регистрации запроса в Администрации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Новолеушковского сельского поселения Павловского района (далее – глава поселения).

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления Муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления Муниципальной услуги

	2.1.Наименование Муниципальной 
услуги
	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества
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	2.2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
	Ведущий специалист общего отдела администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	
	Специалист «МФЦ»

	2.3.Результат предоставления Муниципальной услуги
	- Предоставление выписки из реестра муниципального имущества;

- предоставление уведомления об отсутствии сведений в реестре муниципальной собственности муниципального образования Новолеушковского сельского поселения Павловского района;

-отказ в предоставлении справки (выписки) из реестра муниципальной собственности муниципального образования Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	2.4.Срок предоставления Муниципальной услуги
	Не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления

	2.5.Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги (указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги)
	- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 N  181-ФЗ (ред. от 29.12.2015) "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации"

- Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ (ред. от 30.12.2015) "Об электронной подписи" (с изм. и доп., вступ. в силу с 08.07.2016
Устав Новолеушковского сельского поселения Павловского района;

- Решение Совета Новолеушковского сельского поселения Павловского района от 14 ноября 2010 года № 191 «Об утверждении 
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Положения о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом Новолеушковского сельского поселения Павловского района»;

- Решение Совета Новолеушковского сельского поселения Павловского района от 23 мая 2014 года № 266 « О внесении изменений в решение Совета Новолеушковского сельского поселения Павловского района от 14 ноября 2008 года № 191 «Об утверждении реестра имущества, находящегося в собственности Новолеушковского сельского поселения Павловского района»



	2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги
	а) Заявление о предоставлении справки и (или) выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Новолеушковского сельского поселения Павловского района (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) копия паспорта физического лица либо копия нотариально заверенной доверенности на право представлять интересы физического лица по получению Муниципальной услуги (для физических лиц);

в) копия документа, подтверждающего право действовать от имени юридического лица, копии учредительных документов (свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке в налоговом органе, устав или положение) (для юридических лиц).



	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

2) обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

3) представления документов в ненадлежащий орган.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.



	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
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- в заявлении отсутствует наименование адресата, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (должность) обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с Заявителем;

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствует подпись Заявителя и дата подачи заявления;

- содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию; 

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 к настоящему Административного регламенту

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины послужившей основанием для отказа.

Предоставлением Муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

	2.9.Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способ её взимания
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 



	2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.



	2.11.Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги
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Не позднее 1 рабочего дня

	2.12. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1. Здание Администрации и МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Дорога от близлежащих остановок общественного транспорта до здания Администрации и МФЦ  оборудована указателями.

2. Операционный зал Администрации и МФЦ располагается на первом этаже здания с оборудованным отдельным входом для заявителей.

3. Вход в здание оборудован лестницей, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

4. Здание Администрации и МФЦ оборудовано информационной табличкой (вывеской).

5. В Администрации и МФЦ оборудованы стоянками для автомобильного транспорта граждан – получателей муниципальной услуги.

Предоставляется бесплатный доступ получателей муниципальной услуги к парковочным местам.

В часы приема для доступа граждан открыты сектор ожидания,  совмещенный с сектором информирования, и сектор для непосредственного приема граждан.  

6. Сектор ожидания оборудован стульями, креслами, столами  для оформления документов.

7. Операционный зал оборудован электронной системой управления очередью.

Электронная система управления функционирует в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками Администрации и МФЦ. 

8. В секторе ожидания установлена система звукового информирования для информирования престарелых и слабовидящих граждан. 

9. Помещение Администрации и МФЦ оборудовано информационными стендами с 
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образцами заполнения запросов (заявлений) и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

10. Сектор информирования оборудуется стульями, столами для оформления документов. 

11. В секторе информирования устанавливаются информационно-справочные терминалы со справочно-информационными системами - информационные киоски (информаторы). 

12. В секторе информирования располагается информатор МФЦ,   который осуществляет организационную и консультационную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги.

13. Сектор для информирования оборудован световым информационным табло (видеоэкран с информацией). 

14. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга Администрацией, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

15. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на Сайте. 

16. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса Интернет-сайтов;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) 
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должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

17. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

18. Требования к обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов.

Согласно части 1 статьи 15 ФЗ № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской  Федерации» от 24 ноября 1995 года органы местного самоуправления при оказании муниципальной услуги обеспечивают инвалидам:

1)условия для беспрепятственного доступа к объектам (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации к местам отдыха и к представляемым в них услугам;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
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информации знаками, выполненными  рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск на объекты (здания, помещения),  в которых предоставляются услуги, собаки-проводника;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами

	2.13.Показатели доступности и качества Муниципальных услуг
	Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) доступность по времени и месту приема заявителя;

3) возможность установления персональной ответственности                      должностных лиц за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении Муниципальной услуги;

4) ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

5) сокращение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами до двух раз: при обращении за предоставлением Муниципальной услуги и при получении разрешения, указанного в запросе, если выдача запрашиваемых документов требует большого времени и не может быть осуществлена в день подачи заявления.

Заявителем обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, в информационно-коммунальной сети интернет и на «Едином портале» по адресу: http

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" ://

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" www

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" gosuslugi

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" .

 HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/" ru, «Портале края» по адресу: http

 HYPERLINK "http://pgu.krasnodar.ru/" ://

 HYPERLINK "http://pgu.krasnodar.ru/" pgu

 HYPERLINK "http://pgu.krasnodar.ru/" .

 HYPERLINK "http://pgu.krasnodar.ru/" krasnodar

 HYPERLINK "http://pgu.krasnodar.ru/" .

 HYPERLINK "http://pgu.krasnodar.ru/" ru.

Возможно предоставление Муниципальной услуги в МФЦ по адресу, указанному в пункте 1.3.2 к настоящему Административному регламенту.

Показателем качества предоставления 
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Муниципальной услуги является:

удовлетворенность Заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на: 

нарушение сроков предоставления услуги;

некомпетентность и неисполнительность специалистов;

некачественную подготовку документов;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

	2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
	1. Особенностью предоставления Муниципальной услуги в МФЦ является то, что:

- прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

- зарегистрированный в МФЦ запрос и прилагаемые к нему документы, на следующий рабочий день передаются в Отдел;

- передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом Отдела, принявшим документы, даты приема и подписи.

Специалист, принимающий документы, проверяет переданный пакет документов;

подготовленные на запрос документы, передаются специалистами Отдела в МФЦ;

передача исполненного запроса фиксируется специалистом Отдела в журнале регистрации выданных документов о предоставлении муниципальных услуг (отказе в предоставлении муниципальных услуг) с пометкой в графе «примечание» «МФЦ»;

выдачу документов о предоставлении Муниципальной услуги (отказе в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю осуществляют работники МФЦ.

Особенностью предоставления Муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

Подача заявления с приложением документов, путем направления их в адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ 
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в электронном виде с применением информационной системы, используемой при предоставлении муниципальных услуг в электронном виде, опубликованной в Едином портале государственных и муниципальных услуг, при условии использования электронной подписи.
Обращение за получением Услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального законодательства.

В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Единого  портала  госуслуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов (исполнитель услуги), проводит анализ на наличие квалифицированной подписи  под каждым полученным электронным документом.

В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение условий признания ее  действительности, исполнитель услуги в течение 3 (трех) дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия данного решения.

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые  послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения»

	2.15. Запрет 
требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных органов Новолеушковского сельского поселения Павловского района, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
	В ходе предоставления Муниципальной 
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услуги запрещается требование представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Новолеушковского сельского поселения Павловского района находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов и органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».



	2.16. Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.
	В ходе предоставления Муниципальной услуги запрещается требование представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;





3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
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3.1. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления о предоставлении муниципальной услуги, передача документов из «МФЦ» в администрацию Новолеушковского сельского поселения Павловского района;

2) рассмотрение заявления администрацией Новолеушковского сельского поселения Павловского района, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в «МФЦ»;

3) выдача выписки или справки Заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём заявления о предоставлении услуги, передача документов из  «МФЦ» в администрацию Новолеушковского сельского поселения Павловского района:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в «МФЦ» Заявителя с заявлением.

При приёме заявления работник «МФЦ»:

устанавливает личность Заявителя, проверяет полномочия представителя действовать от имени Заявителя;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна». При отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приёме документов.
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Работником «МФЦ» регистрируется заявление, Заявителю выдаётся расписка в получении заявления с указанием даты получения заявления, ФИО, должности и подписи работника.

Срок регистрации заявления и выдачи Заявителю расписки в получении документов составляет не более 15 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником «МФЦ»:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов из «МФЦ» заявление и прилагаемые к нему документы передаются через курьера в общий отдел администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района в течение 1 календарного дня. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из «МФЦ» в администрацию Новолеушковского сельского поселения Павловского района и из администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района в «МФЦ» согласовывается с руководителем «МФЦ».

При передаче пакета документов специалист администрации, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста администрации, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

Результатом административной процедуры является принятие от Заявителя заявления и передача документов в администрацию Новолеушковского сельского поселения Павловского района.

3.3. Рассмотрение заявления в администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача документов в МБУ «МФЦ»:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом общего отдела администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района документов от курьера.

3.3.2. Специалист общего отдела администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района в течение 1 календарного дня передаёт заявление специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги. В срок не более 6 рабочих дней специалистом администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района готовится выписка или справка.
Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

Выписка выполняется в виде таблицы в 2 экземплярах. В течение 1 календарного дня подписывается главой Новолеушковского сельского поселения Павловского района, и скрепляется гербовой печатью департамента.
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Справка выполняется на бланке администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района в 2 экземплярах. 

В течение 1 календарного дня один экземпляр выписки или справки соответственно передаётся специалистом в общий отдел администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района и затем передаётся в «МФЦ» на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи. Второй экземпляр выписки или справки соответственно остаётся в отделе реестра.

При передаче пакета документов работник «МФЦ», принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника «МФЦ», второй – подлежит возврату курьеру.

В тот же день работник «МФЦ», получивший документы из администрации Новолеушковского сельского поселения Павловского района, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов «МФЦ».

3.3.3. Результатом административной процедуры является подготовка выписки или справки, передача документов в «МФЦ».

3.4. Выдача выписки или справки Заявителю в «МФЦ».

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение «МФЦ» из департамента выписки или справки.

3.4.2. Заявитель прибывает в «МФЦ» лично с документом, удостоверяющим личность, и с распиской в получении документов.

3.4.3. При выдаче документов работник «МФЦ» устанавливает личность Заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери Заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве «МФЦ», изготавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись) и выдаёт выписку или справку Заявителю.


3.4.4. Результатом административной процедуры является выдача на руки Заявителю выписки или справки.


4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и предоставлением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами

 4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определённых административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.
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4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края при предоставлении Муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей. 


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги.
 4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления Муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Новолеушковского сельского поселения Павловского района или уполномоченное им должностное лицо.

Для проведения плановых проверок предоставления Муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества исполнения Муниципальной услуги устанавливается Администрацией.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению граждан.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.


4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
4.3.1. Все должностные лица, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте.

По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.3.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной        ответственности, а также        несут гражданско-правовую, 
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административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.


4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Заявители, в том числе граждане, их объединения и организации, вправе направить письменное обращение в адрес главы Новолеушковского сельского поселения Павловского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, полноты и качества предоставления Муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении Муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой Новолеушковского сельского поселения Павловского района или уполномоченным им должностным лицом.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и  (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, муниципального служащего

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, и (или) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
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1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;
6) требование внесения заявителем при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) 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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную  услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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 предоставлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
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б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) 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.
Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим Муниципальную услугу, 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).
Время приема жалоб осуществляется во время, определенное Административным регламентом для предоставления Муниципальной услуги.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела 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.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим Муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица 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 ее регистрации.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 
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рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
 
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Новолеушковского сельского поселения Павловского района.
В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
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Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги  на  стендах  в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций).
Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, в том числе: по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.11. Согласно статье 11 Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 03.11.2015) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации": 
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Порядок рассмотрения отдельных обращений:


1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


3. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его  семьи, вправе 
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оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее    направляемые       обращения    направлялись     в    один    и   тот    же 
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государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому 

же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.


6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении     вопросов не  мог быть дан,    в   последующем     были устранены, 
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гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
Ведущий специалист
Новолеушковского сельского поселения                                                  В.А. Белан
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества»
	Форма заявления
о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района


	
	Главе Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	
	А.В. Кагальницкий _____________________________ Ф.И.О. гражданина _____________________________

	
	адрес Заявителя: __________________

	
	

	Заявление

о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района


	

	(полное наименование юридического лица или ФИО физического лица)

	банковские реквизиты / паспортные данные (для физического лица):

	ИНН
	
	р/с
	
	в банке

	

	БИК
	
	ОКПО
	
	ОКВЭД
	

	к/с
	

	паспорт: серия
	
	номер
	
	выдан
	

	
	,

	в лице
	
	,

	действующего (ей) на основании
	
	,

	
	(доверенность, устав)

	контактный телефон
	
	,

	адрес заявителя
	

	
	(индекс, адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

	
	

	Прошу выдать выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования город Краснодар на

	
	,

	2

(наименование объекта)

	расположенного по адресу:
	
	,

	выписка необходима
	

	
	(указать для каких целей)

	
	

	Выписку прошу выдать на руки, выслать по почте, выдать доверенному лицу (нужное подчеркнуть).

	
	

	Заявитель:
	
	
	

	
	(ФИО заявителя, должность. ФИО представителя юридического или физического лица)
	
	(подпись)

	
	

	«
	
	«
	
	20
	
	г.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача  и выписок из реестра муниципального имущества» 
	Образец заполнения заявления
о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района
 для физического лица



	
	Главе Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	
	А.В. Кагальницкий
От Иванова Ивана Ивановича _____________________________

	
	адрес Заявителя: 352272, Краснодарский край, Павловский район, 

ст. Новолеушковская, ул. Красная, 1

	
	

	Заявление
о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района


	Иванов Иван Иванович

	(полное наименование юридического лица или ФИО физического лица)

	банковские реквизиты / паспортные данные (для физического лица):

	ИНН
	
	р/с
	
	в банке

	

	БИК
	
	ОКПО
	
	ОКВЭД
	

	к/с
	

	паспорт: серия
	03 03
	номер
	778899
	выдан
	ОВД по Отрадненскому району

	Дата выдачи 25.03.2005
	,

	в лице
	Петрова Петра Петровича
	,

	действующего (ей) на основании
	доверенности
	,

	
	(доверенность, устав)

	контактный телефон
	8 961 500 00 00
	,

	адрес заявителя
	352070, Краснодарский край, Павловский район, 

                                       2

ст. Новолеушковская, ул. Красная, 1

	
	(индекс, адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

	
	

	Прошу выдать выписку из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	Квартиру,
	

	(наименование объекта)

	расположенного по адресу:
	352070, Краснодарский край, Павловский район, 

ст. Новолеушковская, ул. Красная, 1
	

	выписка необходима
	приватизации

	
	(указать для каких целей)

	
	

	Выписку прошу выдать на руки, выслать по почте, выдать доверенному лицу (нужное подчеркнуть).

	
	

	Заявитель:
	Петрову Петру Петровичу
	
	

	
	(ФИО заявителя, должность. ФИО представителя юридического или физического лица)
	
	(подпись)

	
	

	«
	01
	«
	июля
	20
	16
	г.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача   выписок из реестра муниципального имущества»
	Образец заполнения заявления
о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района

 для юридического лица



	
	Главе Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	
	А.В. Кагальницкий 
От директора ООО «Колос»  Иванова Ивана Ивановича _____________________________

	
	Юридический адрес: 352070, Краснодарский край, Павловский район, 

ст. Новолеушковская, ул. Красная, 1

	
	          

	Заявление
о выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района


	ООО «Колос»

	(полное наименование юридического лица или ФИО физического лица)

	банковские реквизиты / паспортные данные (для физического лица):

	ИНН
	2308065631
	р/с
	40702810800130001906
	в банке

	КБ «Кубань Кредит» ООО

	БИК
	040349713
	ОКПО
	96100568
	ОКВЭД
	50.20.13

	к/с
	30101810400000000713

	паспорт: серия
	
	номер
	
	выдан
	

	
	,

	в лице
	директора Иванова Ивана Ивановича,
	

	действующего (ей) на основании
	Устава,
	

	
	(доверенность, устав)

	контактный телефон
	255-06-16
	,

	адрес заявителя
	                                        2

352070, Краснодарский край, Павловский район, 

ст. Новолеушковская, ул. Красная, 1

	
	(индекс, адрес юридического лица или место регистрации физического лица)

	
	

	Прошу выдать выписку из Реестра муниципального имущества Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	нежилое помещение N 32,
	

	(наименование объекта)

	расположенного по адресу:
	352070, Краснодарский край, Павловский район, 

ст. Новолеушковская, ул. Красная, 1
	

	выписка необходима
	для обращения в суд

	
	(указать для каких целей)

	
	

	Выписку прошу выдать на руки, выслать по почте, выдать доверенному лицу (нужное подчеркнуть).

	
	

	Заявитель:
	Иванов Иван Иванович
	
	

	
	(ФИО заявителя, должность. ФИО представителя юридического или физического лица)
	
	(подпись)

	
	

	«
	01
	«
	декабря
	20
	15
	г.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача   выписок из реестра муниципального имущества»
ФОРМА ЖАЛОБЫ

на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а так же их должностных лиц,

муниципальных служащих
Главе Новолеушковского сельского поселения Павловского района

______________________________
______________________________
(ФИО заявителя – физического лица


должность  представителя юридического лица,  наименование юридического лица,)

______________________________,

проживающего (ей) по адресу: 

(для физического лица)

____________________________________________________________
Расположенного по адресу: 

(для юридического лица) 

______________________________
______________________________
тел.___________________________
адрес эл. почты ________________

почтовый адрес для направления ответа ________________________ ______________________________

ЖАЛОБА

Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения, действия (бездействия) которых обжалуются  __________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
2

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Приложение*:

__________


___________________

__________________

      (дата)



      (подпись)


          (расшифровка)

__________________________________________________________________

Получено: ___________
___________ 
          __________________                                      

        (дата)

       (подпись)

                        (расшифровка)


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо

 «____»_______________20____г.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача   выписок из реестра муниципального имущества»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписок из реестра муниципального имущества»

БЛОК - СХЕМА

муниципальной услуги «Предварительное согласование

предоставления земельных участков»

	Администрация Новолеушковского сельского поселения Павловского района

	МФЦ



	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов заявителя



	Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	Передача заявления и документов, прилагаемых к нему, в администрацию Новолеушковского сельского поселения Павловского района



	Выдача заявителю результата
	
	Передача результата в МФЦ



	Выдача заявителю результата


Оказание муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов заявителя





Обращение заявителя








