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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОД  НОВОРОССИЙСК

 от________________





                                 №_______   

г. Новороссийск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности и признании утратившими силу отдельных постановлений администрации муниципального образования город Новороссийск
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования город Новороссийск от 5 июля 2012 года № 3947 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), представляемых  (исполняемых) структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации муниципального образования город Новороссийск и о признании утратившим силу постановление администрации муниципального образования город Новороссийск от 30 мая 2012 года № 3295», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», приказом Министерства экономического развития РФ от 30 августа 2011 года № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества», в целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, Федеральным законом от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам защиты инвалидов  в связи с ратификацией Конвекции о правах инвалидов», руководствуясь статьей 41 Устава муниципального образования город Новороссийск, постановляю:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности (прилагается).
2. Постановление Администрации муниципального образования город Новороссийск от 8 августа 2014 года № 6100 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности и признании утратившими силу отдельных постановлений администрации муниципального образования город Новороссийск» признать утратившим силу.
3. Постановление Администрации муниципального образования город Новороссийск от 17 июня 2016 года № 4963 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования город Новороссийск от 8 августа 2014 года № 6100 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности» признать утратившим силу.
4. Отделу информационной политики и средств массовой информации опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования город Новороссийск.
5.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Д. К. Меданиди.
6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования 

город Новороссийск 






        И. А. Дяченко
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования город Новороссийск
от____________№ ____________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления услуги по  подготовке выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги по «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности» (далее — муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги.
1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление   муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по подготовке выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта  жилого фонда в муниципальной собственности осуществляется в соответствии с: Федеральным законом от 06 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», Устав муниципального образования город Новороссийск, утверждённым решением городской Думы города Новороссийска  от 22 февраля 2011 г.      № 91 (с изменениями от 20 декабря 2011 года № 166, от 20 ноября 2012 года № 254, от 24 декабря 2013 года № 363), Приказом Министерства экономического развития РФ от 30 августа 2011 года № 424                         «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества.» 

1.3. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.4. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги


1.4.1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: 


юридические лица;


физические лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.


1.4.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги  могут подавать: 


1.4.2.1  законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 


1.4.2.2  опекуны недееспособных граждан; 


1.4.2.3  представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных документах в соответствии с действующим законодательством.
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе в электронной форме». При получении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность получения муниципальной услуге в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством РФ, по выбору заявителя;

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы организаций предоставляющих муниципальную услугу, а так же о месте нахождении участвующих в предоставлении услуги организаций осуществляется: 

1.5.1. В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Новороссийска «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):

при личном обращении;

посредством сети Интернет;
с использованием телефонной связи;

посредством размещения информационных стендов в МФЦ.

1.5.2. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования город Новороссийск, адрес официального сайта - http://admnvrsk.ru/;

1.5.3. На Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края - http://pgu.krasnodar.ru/.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, осуществляется бесплатно.

Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона, электронной связи или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится  к заявителям. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения. 

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (в том числе по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

1.6. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования город Новороссийск, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информационные стенды, размещённые в МФЦ, должны содержать:

режимы работы, адреса, органов предоставляющих муниципальную услугу;

адреса официальных сайтов МФЦ, администрации муниципального образования и управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Новороссийск, адреса электронной почты, организаций предоставляющих муниципальную услугу;
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей органов предоставляющих муниципальную услугу;
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

образцы заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации муниципального образования город Новороссийск, адрес официального сайта http://admnvrsk.ru/, сайте МФЦ - http://mfcnvrsk.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края -http://pgu.krasnodar.ru.
1.7. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 


1.7.1. непосредственно в администрации муниципального образования город Новороссийск в УИЗО;


1.7.2. с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;


1.7.3. посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).


1.7.4.  Сведения о месте нахождения администрации муниципального образования город Новороссийск, структурном подразделении, оказывающем муниципальную услугу, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах   для направления обращений представлены на информационном стенде в         МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Новороссийска».


1.7.5. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).


1.7.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:


1.7.6.1. извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;


1.7.6.2. текст Административного регламента с приложениями (извлечения);


1.7.6.3. блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;


1.7.6.4. перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


1.7.6.5. образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;


1.7.6.6. месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;


1.7.6.7. основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;


1.7.7.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


1.7.8.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


1.7.9. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:


1.7.9.1. об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;


1.7.9.2.  о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
1.8. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги


1.8.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


1.8.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.


1.8.3. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.9. Порядок получения  консультаций о предоставлении муниципальной услуги


1.9.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу. 


1.9.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


1.9.2.1. перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


1.9.2.2. источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


1.9.2.3. времени приема и выдачи документов;


1.9.2.4. сроков предоставления Муниципальной услуги;


1.9.2.5. порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


1.9.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.  
1.10. Условия и сроки приема и консультирования заявителей


1.10.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется                         МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Новороссийска» (далее по тексту МФЦ) 


1.10.2. График работы операционного зала МФЦ:

МФЦ располагается по адресу: 353900, Краснодарский край,                             г. Новороссийск, ул. Бирюзова, 6. 

тел.  8(8617) 64-66-76.
http://mfcnvrsk.ru/.
График работы:  

Понедельник с 8:00 - 18:00, 

Вторник с 10:00 - 20:00, 

Среда с 10:00 - 20:00, 

Четверг с 8:00 - 18:00, 

Пятница с 8:00 - 18:00, 

Суббота с 8:00 - 14:00, 

Выходной день – воскресенье,

Перерыв на обед: 13:00-14:00;
МФЦ располагается по адресу: 353900, Краснодарский край,                            г. Новороссийск, пр. Дзержинского, д. 156 Б. 
тел. 8 (8617) 64-66-76, (8617) 60-09-29.

http://mfcnvrsk.ru/.
График работы:  

Понедельник с 8:00 - 18:00, 

Вторник с 10:00 - 20:00, 

Среда с 10:00 - 20:00, 

Четверг с 8:00 - 18:00, 

Пятница с 8:00 - 18:00, 

Суббота с 8:00 - 14:00, 

Выходной день – воскресенье,

Перерыв на обед: 13:00-14:00;

располагается по адресу: 353900, Краснодарский край, г. Новороссийск, 

с. Цемдолина, ул. Ленина, 3. 

тел. 8 (8617) 64-66-76, (8617) 60-09-29.

http://mfcnvrsk.ru/.
График работы:  

Понедельник с 10:00 до 20:00,
Вторник с 8: 00 до 18:00,
Среда с 8:00 до 18:00,
Четверг с 8:00 до 18:00,
Пятница с 10:00 до 20:00,
Суббота с 8:00 до 14:00,
Выходной день – воскресенье.

Территориально-обособленных структурных подразделений МБУ «МФЦ»:

г. Новороссийск, ул. Сакко и Ванцетти, 9.

г. Новороссийск, ст. Раевская, ул. Котова, 48.

г. Новороссийск, ст. Натухаевская, ул. Фрунзе, 51.

г. Новороссийск, пос. Верхнебаканский, ул. Ленина, 17.

г. Новороссийск, с. Абрау-Дюрсо, ул. Промышленная, 12.

г. Новороссийск, с. Гайдук, Новороссийское шоссе, 6.
График работы:  

Понедельник с 80:00 до 17:00,
Вторник с 8:00 до 17:00,
Среда с 8:00 до 17:00,
Четверг с 8:00 до 17:00,
Пятница с 8:00 до 17:00,
Выходной день – суббота, воскресенье.

Перерыв на обед: 13:00-14:00
2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу:

Муниципальную услугу по  подготовке выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности предоставляет администрация муниципального образования город Новороссийск в лице Управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Новороссийск (далее по тексту - «УИЗО»), располагается по адресу: 353900, Краснодарский край,                     г. Новороссийск, ул. Бирюзова, 6, 2 – этаж.
тел. 8(8617) 67-12-45. 
http://admnvrsk.ru/.
График работы:  

Понедельник с 09:00-18:00,

Вторник с 09:00-18:00,

Среда с 09:00-18:00,

Четверг с 09:00-18:00,

Пятница с 09:00-18:00,

Выходной день – суббота, воскресенье,
Перерыв на обед: 13:00-14:00;

2.3. Результат предоставления государственной или муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги могут являться:


2.3.1.1. Подготовка выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда 


2.3.1.2. Подготовка справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности. 


2.3.1.3 Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.


2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:


2.3.2.1 выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск;


2.3.2.2  справки об отсутствии объекта жилого фонда в реестре муниципальной собственности 


2.3.2.3  мотивированный письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги, за подписью заместителю главы муниципального образования.
2.4. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Срок

	2.10.1.1.
	Прием и регистрация  запроса (заявления)
	1 день

	2.10.1.2.
	Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги
	8 дней

	2.10.1.3
	Уведомление, выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	1 день

	Общий срок предоставления услуги
	10 дней


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (с учётом вносимых поправок законами Российской Федерации); 

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с учётом вносимых поправок законами Российской Федерации);

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; (с учётом вносимых поправок законами Российской Федерации);

- Федеральный Закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; (с учётом вносимых поправок законами Российской Федерации);

- Федеральный Закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (с учётом вносимых поправок законами Российской Федерации);

- Федеральный Закон от 13 июля 2015 года  № 218-ФЗ (ред. от 03 июля 2016 года) «О государственной регистрации недвижимости»;
- Настоящий  административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

2.6.1. Документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

2.6.1.1.Копии документов, удостоверяющих личность (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность)


2.6.1.2. Заявление
2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

2.6.2.1. Выписка из лицевого счета квартиросъемщика

2.6.2.2. Документы технического описания объекта недвижимости (технический паспорт, кадастровый паспорт, справка об объекте жилого фонда)

2.6.2.3. Правоустанавливающие документы

2.6.2.4. Правоудостоверяющие документы (свидетельство о государственной регистрации права собственности, выписка из ЕГРН)                          

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги орган, в рамках межведомственного взаимодействия взаимодействует с:
1) органы, осуществляющие технический учет жилищного фонда - предоставление справок об объекте жилого фонда;

2) органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним - предоставление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

3) органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписок из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда - выдача указанных выписок;

5) иные организации, учреждения, предприятия задействованные в предоставлении муниципальной услуги, в рамках межведомственного взаимодействия.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых решением представительного органа местного самоуправления.

2.7. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги


2.7.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:


2.7.1.1. Заявление о прекращение предоставления муниципальной услуги;


2.7.1.2. Невозможность определить из заявления объект имущества, на который запрашивается информация.

2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги


2.8.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении Муниципальной услуги- 1 день.


2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:
2.11.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения, предназначенные для приема заявлений, информационные залы, иные места предоставления муниципальных услуг оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством.
Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

2.11.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.11.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

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

МФЦ оборудован стоянками для автомобильного транспорта граждан, с бесплатным доступом к парковочным местам.

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

Помещения, предназначенные для приема заявлений, информационные залы, иные места предоставления муниципальных услуг оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством.

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

2.11.5 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.5.1. Заявитель имеет право:

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц, в том числе посредством электронной связи;

обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.6. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе по средством электронной связи. 

К показателям доступности муниципальной услуги относится:
- условия ожидания приема;

- доступность по времени и месту приема заявителей;
- порядок информирования о муниципальной услуге;
- исчерпывающая информация о муниципальной услуге;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

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

- ресурсное обеспечение исполнения настоящего Административного регламента;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя.

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.13.1. Заявитель имеет доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуги на официальных сайтах администрации муниципального образования город Новороссийск, МФЦ, а также с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru).

2.13.2. Заявитель вправе получать формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края - pgu.krasnodar.ru.

2.13.3. Заявитель вправе получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения в администрацию муниципального образования город Новороссийск, или по телефонам, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

2.13.4. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);

в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;

сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

 3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур (действий), требования 

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)  при предоставлении муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


3.1.1 регистрация заявления;


3.1.2. прием документов;


3.1.3. рассмотрение заявления;


3.1.4. Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справки об отсутствии объекта жилого фонда в реестре муниципальной собственности.


3.1.5. письменное уведомление об отказе в предоставление муниципальной услуги.

3.2. Прием документов


3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию муниципального образования город Новороссийск через МФЦ, либо через портал оказания муниципальных услуг pgu.krasnodar.ru с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.11. настоящего Административного регламента, либо посредством почтовой связи.


3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.


3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.


3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.


3.2.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.


3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.6 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:


3.2.6.1. при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 


3.2.6.2. при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.


3.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.


3.2.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 


3.2.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.


3.2.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения сотруднику    администрации, в должностные обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций. 


3.2.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления


3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение специалистом по контролю МФЦ дела принятых документов для рассмотрения заявления. 


3.3.2. Руководитель управления отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства – работнику отдела реестра, учета и движения муниципального имущества.


3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.


3.3.4. В случае отсутствия основания для отказа либо в приостановлении в предоставление муниципальной услуги работником отдела Реестра в срок не более восьми дней готовится выписка или справка, которая визируется начальником отдела Реестра. 


Справка либо выписка из реестра  выполняется на бланке управления и подписывается начальником отдела Реестра.


Работник канцелярии управления передаёт работнику МБУ «МФЦ» подготовленные документы с отметкой в журнале о получении.


Сотрудник контакт-центра (call-центра) МФЦ, в день получения результата предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя в письменном виде о необходимости прибытия в  МФЦ для получения документов, дублирует уведомление посредством телефонной связи и (или) электронной почты, смс-информирования затем передает данные документы оператору МФЦ для выдачи заявителю. В случае не явки заявителя за получением документов, направляет почтой.


В присутствии оператора МФЦ при обращении заявитель (представитель заявителя) расписывается за получение результата муниципальной услуги

В случае неявки заявителя результат муниципальной услуги отправляется заявителю простым почтовым отправлением


3.3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.7. настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства  начальнику отдела реестра, учета и движения муниципального имущества, начальнику управления на рассмотрение и согласование. 


3.3.6. В соответствии с п. 1.4 решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги подписывает заместитель главы муниципального образования г. Новороссийск.


Работник канцелярии управления передаёт работнику МБУ «МФЦ» подготовленные документы с отметкой в журнале о получении.


3.3.7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, и направляет заявителю почтовым отправлением письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.


3.3.8. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 17-ти рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется руководителем МФЦ, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги и осуществляется ежедневно.

4.2. При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя руководитель МФЦ может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3. 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:

4.3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента, в том числе в электронной форме.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  принимаются меры по устранению нарушений.

4.5. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.5.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.5.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
5. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение (15 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 отпечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении (5 рабочих дней) со дня ее регистрации».

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Новороссийск для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Новороссийск для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Новороссийск;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Новороссийск;

7) 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.

5.3. Ответ на жалобу не даётся в случае:
отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе администрации муниципального образования город Новороссийск.

5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации муниципального образования город Новороссийск, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обжаловать действия (бездействие):

специалистов МФЦ - руководителю МФЦ;

специалистов и начальника УИЗО - главе муниципального образования город Новороссийск; 

Образец жалобы является приложением к настоящему административному регламенту.

5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления 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.

5.9. «В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в установленные часы приема или направить жалобу по почте в адрес администрации муниципального образования город Новороссийск (главы муниципального образования, заместителя главы муниципального образования), через многофункциональный центр (МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города-героя Новороссийска»), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также при личном приеме граждан».
5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- отказывает в удовлетворении;

- удовлетворяет жалобу;

5.11. В случае признания жалобы необоснованной заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.
5.12. В случае удовлетворения жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Начальник управления имущественных 

и земельных отношений администрации 

муниципального образования 

город Новороссийск                                                                     Ю.В. Морозова
Приложение № 1

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск

__________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или Ф. И О. 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 муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на

__________________________________________________________________

(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

Начальник управления имущественных 

и земельных отношений администрации 

муниципального образования 

город Новороссийск                                                                     Ю.В. Морозова
Приложение №2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования город Новороссийск на объект жилого фонда или справок об отсутствии объекта жилого фонда в муниципальной собственности






Обращение заявителя к оператору МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и приложением необходимых документов Регистрация  заявления в электронном журнале учета и контроля документов, внесение записи о приеме документов (ожидание в очереди не более 30 мин)


 








 Передача заявления  с комплектом документов специалисту по контролю МФЦ (0,5 дня)








Передача заявления с комплектом  документом под роспись ответственному лицу органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (0,5 дня)





Работник УИЗО, получивший из МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги, в тот же день регистрирует документ и направляет руководителю УИЗО для визирования;


Руководитель управления визирует документ и передаёт исполнителю для осуществления комплекса мероприятий по предоставлению муниципальной услуги.








Работником отдела Реестра в срок не более четырнадцати дней готовится выписка или справка, которая визируется начальником отдела Реестра.


Выписка выполняется по установленной форме, подписывается  начальником отдела Реестра, и скрепляется печатью управления.


Справка выполняется на бланке управления и подписывается начальником отдела Реестра.








Уведомление заявителя о получении результата услуги (в день получения результата муниципальной услуги) 








Выдача результата услуги 


(при обращении заявителя)








Начальник управления имущественных 


и земельных отношений администрации 


муниципального образования 


город Новороссийск                                                                     Ю.В. Морозова











