                                                                                                                         
НОВОСИБИРСКАЯ  ОБЛАСТЬ ТАТАРСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОМИХАЙЛОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
______________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21   марта  2016г.                                                                                                                   №34
с. Новомихайловка                                         

«Об утверждении Административного регламента 
администрации Новомихайловского сельсовета Татарского района 
Новосибирской области по предоставлению муниципальной услуги
 «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении
 земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»


     В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент администрации Новомихайловского сельсовета Татарского района Новосибирской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности», согласно приложению.

2. Опубликовать  Постановление в газете «Новомихайловский Вестник» и разместить на официальном сайте администрации Новомихайловского сельсовета Татарского района Новосибирской области в сети Интернет.

3. Контроль исполнения настоящего постановления  оставляю за собой.
  
Глава Новомихайловского сельсовета
Татарского района Новосибирской области                        Н.В.Гладышева















                  УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Новомихайловского сельсовета 
Татарского района 
Новосибирской области 
от 21.03.2016г. № 34



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Новомихайловского сельсовета Татарского района Новосибирской области по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования данного административного регламента являются сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной  услуги по «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»   (далее -  муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам и юридическим лицам, имеющим в собственности, безвозмездном пользовании, хозяйственном ведении или оперативном управлении здания, строения, сооружения, расположенные на земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности (далее – заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Местонахождение администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу:
632140, Новосибирская область, Татарский район, с. Новомихайловка, ул. Учительская, 2а;
тел. (383 64) 42144
1.3.2. Часы приёма заявителей в администрации муниципального образования:
- понедельник – пятница: с 9-00 до 13-00  с 14-00 до 17-00;
- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
- выходные дни – суббота, воскресенье.
1.3.3. Адрес официального интернет- сайта администрации Новомихайловского  сельсовета : http://novomikhaylovka.ru;
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации Новомихайловского  сельсовета, обновляется по мере ее изменения. 
Адрес электронной почты  novomihailovka61@mail.ru
Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
        - Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской            области http://www.r54.nalog.ru/;
        - Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области http://www.to54.rosreestr.ru/
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде обновляется по мере ее изменения. 
Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
        - Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской            области inform@r54.nalog.ru;
        - Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области 54_upr@rosreestr.ru;
Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
       - Управление Федеральной налоговой службы по Новосибирской            области: 201-22-89;
       - Управление федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Новосибирской области: 227-10-87;
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· в  администрации  Новомихайловского  сельсовета участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте администрации Новомихайловского  сельсовета  в сети Интернет, электронного информирования;
· с использованием средств телефонной, почтовой связи. 
Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:
· в устной форме лично или по телефону:
· к специалистам администрации Новомихайловского  сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
· в письменной форме почтой;
· посредством электронной почты;
1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются:
- общедоступность информации;
- достоверность и полнота информации;
- четкое изложение информации;
1.3.6. Получить консультацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно, обратившись в администрацию лично, по телефону, в письменном виде почтой по реквизитам, указанным в подпункте 1.3.1. настоящего регламента, путем направления запроса по адресу электронной почты.
1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- комплектности (достаточности) и правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- дней и времени приема, порядка и сроков сдачи и выдачи документов;
- иным вопросам, возникающим у заявителя.
1.3.8. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.
1.3.9. Индивидуальное информирование по предоставлению муниципальной услуги в устной форме осуществляется специалистом администрации, уполномоченным на ведение консультаций и разъяснений, лично или по телефону. При информировании по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование администрации, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Специалист, осуществляющий прием и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно  и внимательно относиться к заявителю. 
1.3.10. Индивидуальное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется путем выдачи ответа почтовой связью или посредством электронной почты (может дублироваться по факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица) с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
1.3.11. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации и Интернет-сайт администрации.
На информационном стенде размещается следующая информация:
- текст регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения  на информационных стендах);
- процедура предоставления в текстовом виде и виде блок-схемы (приложение №1);
- почтовый адрес;
- контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего прием и консультирование;
- режим работы;
- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.
1.3.12. Местонахождение МФЦ: 630108, г. Новосибирск,  площадь Труда, 1. 
Телефон: 8(383)-353-16-02, 
e-mail: mfc@mfc-nso.ru
Телефон единой справочной службы МФЦ: 052.
 Местонахождение филиала МФЦ Татарского района:
632122, Новосибирская область, г. Татарск, ул. Ленина, 108е. 
Контактные телефоны оператора филиала МФЦ Татарского района (38364) 63-369, (38364) 63-638. 
Оператор филиала МФЦ Татарского района осуществляет прием документов и консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:
понедельник	8.00 – 17.00, без обеда;
вторник		8.00 – 20.00, без обеда;
среда			8.00 – 17.00, без обеда;
четверг		8.00 – 20.00, без обеда;
пятница		8.00 – 17.00, без обеда;
суббота                  9.00 – 14-00, без обеда;
воскресенье – выходной
    Оператор МФЦ осуществляет прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю.
    В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
    Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.
     Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.
     В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией.
    Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.
    При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.
    При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности».
2.2.    Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новомихайловского сельсовета Татарского района Новосибирской области.
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Новомихайловского сельсовета Татарского района Новосибирской области.
Специалисты администрации Новомихайловского сельсовета Татарского района Новосибирской области, осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от администрации Новомихайловского сельсовета результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю, в случаях, если заявитель обратился непосредственно в администрацию Новомихайловского сельсовета за предоставлением муниципальной услуги.
2.3. Описание результата предоставления услуги:
1) уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
2) предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах (с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории);
3) подписанные экземпляры проекта соглашения об установлении сервитута (в случаях, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка или на срок до трёх лет);
4) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Устанавливаются следующие сроки предоставления муниципальной услуги:
Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности осуществляется в срок не более чем тридцать дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета, 1993, № 237);
2) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2001, № 44; Парламентская газета, 2001, № 204 - 205; Российская газета, 2001, № 211 - 212);
3) Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2001, № 44; Парламентская газета, 2001, № 204-205; Российская газета, 2001, № 211 - 212);
4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, 2006, № 165; Собрание законодательства РФ, 2006, № 31 (1 ч.); Парламентская газета, 2006, № 126 - 127);
5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, № 168; Собрание законодательства РФ, 2010, № 31).
2.6. Заявитель, обратившийся за получением муниципальной услуги, представляет следующие документы:
- заявление о заключении соглашения об установлении сервитута, которое оформляется по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;
- копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- схему границ сервитута на кадастровом плане территории (в случае, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении части земельного участка);
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;
- заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
- копию документа, удостоверяющего личность (для гражданина);
- документ, подтверждающий наличие согласия доверителя или его законного представителя на обработку персональных данных и полномочие заявителя действовать от имени доверителя или его законного представителя при передаче персональных данных указанных лиц специалисту.
Заявитель имеет право направить заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы:
- непосредственно в администрацию Новомихайловского сельсовета в бумажном виде;
-направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке,  подлинники документов не направляются;
-в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги или в сканированной форме,  а также необходимый пакет документов (первичные или электронные копии документов, составленные на бумажных носителях) в электронной форме (в сканированной форме) направляется с использованием Единого портала либо регионального портала;
- непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде (при наличии МФЦ).
2.7. Документы и информация, запрашиваемые, в том числе в электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может самостоятельно представить:
а) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выданные не позднее трёх месяцев до даты подачи заявления;
б) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;
в) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, в отношении которого предусматривается установление сервитута.
[bookmark: Par273]Непредставление заявителем документов, указанных в подпунктах а - в настоящего пункта, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.8. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, документы, необходимые для получения данных услуг, а также  документы, получаемые  в результате оказания данных услуг, которые предоставляются заявителем:
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Запрещается требовать от заявителя:
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;
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные действующим законодательством:
- содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию;
- запрашиваемая информация не относится к информации о земельных участках, на которых расположены здания, строения, сооружения.
2.11. В предоставлении земельного участка может быть отказано в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, а именно:
- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;
- отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений о земельном участке;
- отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений, необходимых для выдачи кадастрового паспорта земельного участка.
- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;
- текст заявления не позволяет определить его содержание;
- резервирование земельного участка для государственных и муниципальных нужд;
- ограничение в обороте земельного участка;
- обременение земельного участка правами третьих лиц.
Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 65 дней.
2.12. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющего заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица (по форме установленного образца). Документы, подтверждающие согласие, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа.
Действие данного пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
2.13. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.14. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.
Время ожидания заявителя в очереди при получении результата оказания услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.
2.15. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется:
 при подаче, непосредственно, в бумажном виде – в момент приема документов;
 при направлении заявления и документов почтовым отправлением – в день получения письма;
 при направлении электронного запроса на оказание услуги с использованием Единого портала либо регионального портала – в день получения запроса.
2.16. Требования к помещениям:
При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в определенных для этих целей помещениях, которые соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности.
Требования к местам ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями.
Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:
Места для приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями (образец заявления – приложение 1) .
Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов:
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:
исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями;
место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты администрации Новомихайловского сельсовета;
выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;
образцы заполнения.
2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателем доступности является расширение возможностей обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
Показатели качества:
- исполнение обращения в установленные сроки;
- соблюдение порядка выполнения административных процедур;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) специалистов администрации Новомихайловского сельсовета, их некорректное, невнимательное отношение к заявителям (их представителям).
2.18. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ (при наличии). В этом случае заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения специалистам администрации Петровского сельсовета, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию Новомихайловского сельсовета курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией Новомихайловского сельсовета. После принятия администрацией Новомихайловского сельсовета решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.
Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрацию Новомихайловского сельсовета через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.
2.19. Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.  принятие заявления (документов);
3.1.2. рассмотрение заявления и первичная проверка документов;
3.1.3. направление запросов;
3.1.4. принятие одного из решений:
- принятие решения о заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности;
- направление заявителю согласия на заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности;
- принятие решения об отказе в заключении соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности;
3.1.5. заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в приложении 1 к данному административному регламенту.
3.3.   Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является личное обращение в администрацию Новомихайловского сельсовета заявителя с документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, поступление в администрацию Новомихайловского сельсовета заявления и документов, необходимых для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
3.3.2. Специалист администрации Новомихайловского сельсовета (далее по тексту – специалист администрации):
- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;
- проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных  документов следующим требованиям:
+ документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
+ фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;
+ в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
+ пакет представленных документов полностью укомплектован.
3.3.3. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист администрации Новомихайловского сельсовета, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.
3.3.4. При наличии всех документов и отсутствия недостатков в представленных документах, специалист администрации Новомихайловского сельсовета  направляет заявителя в единую канцелярию.
3.3.5. Специалист администрации Новомихайловского сельсовета, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя  в используемой муниципальной информационной системе  (далее – система).
Специалист администрации Новомихайловского сельсовета, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме заявления в двух экземплярах и передает один экземпляр расписки заявителю, а второй подшивает вместе с документами заявителя.
В расписке указывается:
- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер);
- дата представления документов;
- фамилия и инициалы специалиста администрации, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале учета заявлений о предоставлении муниципальной услуги,
- подпись специалиста администрации по дате поступления заявления.
Длительность административной процедуры - 30 минут.
3.3.6. В случае направления заявителем запроса на оказание услуги и пакета документов в администрацию Новомихайловского сельсовета по почте, специалист администрации Новомихайловского сельсовета, ответственный за прием документов, отправляет заявителю уведомление о получении администрацией Новомихайловского сельсовета, оказывающим услугу, запроса на оказание услуги и пакета документов, в котором указывается регистрационный номер и дата регистрации документов. Принятый запрос регистрируется в системе, пакет документов переводится в электронный вид путем сканирования и прикрепляется к запросу на оказание услуги, зарегистрированному в системе, пакет документов на бумажном носителе передается Главе Новомихайловского сельсовета.
Запрос и прикрепленный пакет отсканированных документов направляется Главе Новомихайловского сельсовета.
3.3.7. Запрос направляется через систему Главе Новомихайловского сельсовета. Заявление на оказание муниципальной услуги и пакет документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передаются Главе Новомихайловского сельсовета для дальнейшего рассмотрения.
3.3.8. В случае направления запроса на оказание услуги и пакета документов  в администрацию Новомихайловского сельсовета, через Единый портал либо региональный портал, запрос на оказание услуги и пакет документов поступает в администрацию Новомихайловского сельсовета, откуда поступает Главе Новомихайловского сельсовета через систему.
3.3.9. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги и передача их на рассмотрение.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.
3.3.10. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ (при наличии), оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации специалистам администрации Новомихайловского сельсовета, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию Новомихайловского сельсовета курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией Новомихайловского сельсовета.
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.
3.3.11. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ (при наличии), заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования
3.4. Рассмотрение документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление зарегистрированного заявления и пакета документов Главе Новомихайловского сельсовета.
3.4.2.Глава Новомихайловского сельсовета назначает из числа специалистов администрации ответственного исполнителя  за рассмотрение документов (далее – специалист администрации), необходимых для предоставления муниципальной услуги. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его телефон сообщаются заявителю по его письменному или устному обращению.
3.4.3. При направлении заявителем документов, указанных в п. 2.6. данного административного регламента, в электронной форме (в сканированном виде), через Единый  портал либо региональный портал, специалист администрации Новомихайловского сельсовета в течение дня, в который ему поступили документы и запрос на оказание услуги,  направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы администрации Новомихайловского сельсовета, в которую необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности.
3.4.4.  В ходе проверки документов специалист администрации Новомихайловского сельсовета:
- рассматривает представленные документы;
- запрашивает документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия;
- определяет суть вопроса, заданного заявителем, и готовит на него письменный ответ.
3.4.5. Специалист администрации Новомихайловского сельсовета, в ходе исполнения административной процедуры может подготовить Уведомление  об отказе в оказании муниципальной услуги в случаях, указанных в п. 2.11. данного административного регламента.
3.4.6. Специалист администрации Новомихайловского сельсовета, ответственный за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего дня подготавливает и направляет межведомственный запрос в государственные органы и органы местного самоуправления и подведомственные  государственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги, для предоставления сведений или документов, указанных в п. 2.7. данного административного регламента.
3.4.7. При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается электронно-цифровой подписью уполномоченного должностного  лица администрации Новомихайловского сельсовета.
3.4.8. Максимальный срок выполнения межведомственных запросов – 5 (пять) рабочих дней.
3.4.9. В случае если представленные заявителем документы подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги, специалист администрации Новомихайловского сельсовета, ответственный за рассмотрение документов, готовит проект решения администрации  Новомихайловского сельсовета о предоставлении муниципальной услуги и проект письменного ответа на обращение заявителя.
3.4.10. Результатом административной процедуры является подготовка проекта одного из следующих решений администрации Новомихайловского сельсовета:
- о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
- о предложении по заключению соглашения об установлении сервитута в иных границах (с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории);
- о предложении по заключению соглашения об установлении сервитута (в случаях, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка или на срок до трёх лет); 
- уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги,
и передача их  Главе Новомихайловского сельсовета или уполномоченному должностному лицу администрации Новомихайловского сельсовета.
3.5. Принятие решения
3.5.1. В случае отсутствия в предоставлении муниципальной услуги оснований, определенных настоящим Административным регламентом, Глава Новомихайловского сельсовета совершает одно из следующих действий:
- принимает решение о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;
- принимает решение о предложении по заключению соглашения об установлении сервитута в иных границах (с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории);
- направляет заявителю проект соглашения об установлении сервитута (в случаях, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка или на срок до трёх лет).
- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 (три) рабочих дня.
3.5.3. Лицо, по заявлению которого принято решение и которому направлено согласие на заключение соглашения об установлении сервитута в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате заключения соглашения об установлении сервитута, и обращается с заявлением о государственном кадастровом учете таких земельных участков.
3.5.4. В срок не более чем двадцать пять дней со дня представления в Администрацию кадастрового паспорта земельного участка или земельных участков,  Администрация:
- направляет подписанные экземпляры проекта соглашения об установлении сервитута заявителю для подписания (заявитель обязан подписать соглашение не позднее чем в течение тридцати дней со дня его получения);
- отказывает в заключении соглашения об установлении сервитута (в случае, если площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, превышает площадь такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов).
Продолжительность административной процедуры не более 25 дней.

3.6. Выдача результата оказания муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является регистрация соответствующих документов.
Решение о предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
Решение о предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги передает в течение 1  дня специалисту ответственному за выдачу документов.
Специалист, ответственный за выдачу документов в течение 4 дней с момента передачи решения о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет его заявителю почтовым отправлением.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении у исполнителя муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.
3.7. Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в том числе в электронной форме заявитель может получить на Едином портале либо региональном портале.
3.8. Подача заявителем  запроса на оказание услуги в электронной форме и приложения к нему иных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Едином портале либо региональном портале.
3.9. Сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги в электронной форме заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином портале либо региональном портале.
3.10. При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ (при наличии), возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений осуществляется Главой. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановые, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Новомихайловского сельсовета или уполномоченное им должностное лицо администрации.
Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги формирует комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Заявитель вправе направить письменное обращение в адрес Главы Новомихайловского сельсовета с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения настоящего 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 календарных дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Новомихайловского сельсовета или уполномоченным им должностным лицом.
4.3. Ответственность должностных лиц (специалистов администрации) за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.
Глава несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Специалисты Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен  со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также его должностных лиц,  муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) администрации,  должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента  для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, при нарушении требований настоящего административного регламента  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено настоящим административным  регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 
7) отказ администрации, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.  
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.
В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- 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.
5.4. Жалоба подается в администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
Жалоба регистрируется в день ее поступления.
Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, его должностного лица 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.
5.5. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.
5.6.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом администрации ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской  области, а также в иных формах;
2) отказать  в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.8.  При неудовлетворении претензий гражданина в порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке посредством направления заявления в суд.
5.9.  Заявитель имеет право получения информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 










































Приложение 1
к Административному регламенту 
администрации Новомихайловского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
 (
Подача заявления в Администрацию поселения
) (
Прием и регистрация 
заявления
Рассмотрение специалистом заявления и документов
Наличие
 оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Направление заявителю решения
 
Администрации поселения 
об отказе в заключен
ии соглашения 
об установлении сервитута
 в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности
Направление заявителю р
ешени
я Администрации поселения о
 
з
аключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности
Наличие оснований 
для 
приостановки рассмотрения заявления
Наличие оснований 
для возврата зая
вления
заявителю
Подготовка 
уведомления
 
Администрации поселения 
о 
возврате заявления заявителю
Подготовка 
уведомления
 
Администрации поселения 
о 
приостановки рассмотрения заявления
Возврат заявления заявителю
Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Направление межведомственных запросов, запроса на осмотр земельного участка
)













Приложение 2
к Административному регламенту 
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Главе Новомихайловского сельсовета 
Татарского района Новосибирской области
________________________________________
от ____________________________________________
(фамилия, имя отчество заявителя; наименование
_______________________________________________
юридического лица, в лице – должность, ФИО)
_______________________________________________
(адрес проживания; местонахождения)
телефон ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
О заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности
В соответствии с (указать нормативно-правовое основание предоставления муниципальной услуги) ________________________________________________________ прошу рассмотреть вопрос о заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, расположенного по адресу: ________________________________________________________
_________________________, с кадастровым номером ______________________________, ориентировочной площадью ___________ кв. м, для использования под ________________
_____________________________________________________________________________
(указать вид целевого использования)
Данные о заявителе (юридическом лице или индивидуальном предпринимателе), которые потребуются в случае  направления межведомственного запроса (в случае отсутствия поставить прочерк):
1. ИНН: _____________________________________________________________________
2. ОГРН: ____________________________________________________________________
3. ОГРНИП: _________________________________________________________________
4. Дата государственной регистрации: ___________________________________________
5. Страна регистрации (инкорпорации): __________________________________________
6. Дата и номер регистрации: ___________________________________________________

К заявлению приложены следующие документы: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ направления результата/ответа 
(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением, многофункциональный центр)	_______________________________________
1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):
Ф.И.О. (полностью)	_________________________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
	Документ_________________________ серия ________   № ______________  
Дата выдачи ______________________ Выдан ______________________________________________
______________________________________________________________________________________
контактный телефон:	_________________________________________________________________
реквизиты доверенности (при наличии доверенности):	____________________________________
______________________________________________________________________________________
	
2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»:
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________

 «____» ________________ ______ г.            _________________________________________________
(дата)                                                                      (подпись заявителя; печать – для юридических лиц)
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БЛАНК МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТА

Запрос о предоставлении 
информации/сведений/документа
(нужное подчеркнуть)

Уважаемый (ая) __________________________________!
Прошу Вас предоставить (указать запрашиваемую информацию/сведения/акт) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в целях предоставления муниципальной услуги ___________________________________
____________________________________________________________________________
(указать наименование услуги и правовое основание запроса)
____________________________________________________________________________
(указать ФИО получателя услуги полностью).
на основании следующих сведений______________________________________________
(указать сведения в составе запроса)
Ответ прошу направить в срок до _______.    
К запросу прилагаются:
1. __________________________________________________________________________
(указать наименование и количество экземпляров документа)
2. __________________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________________
	C уважением,
Глава Новомихайловского сельсовета
__________________________           
(Ф.И.О.)
	



_________________ 
(подпись)



исп. _____________________________       тел. _____________________________

Приложение 4
к Административному регламенту 
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Расписка о приеме документов

администрация Новомихайловского сельсовета Татарского района Новосибирской области, в лице _____________________________________________________________________________________
(должность, ФИО)

уведомляет о приеме документов
____________________________________________________________________________________,
(ФИО заявителя)
представившего пакет документов для получения муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: ________________________________________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	



Документы, которые будут получены по межведомственным запросам:
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

Персональный логин и пароль заявителя на официальном сайте
Логин: __________________________________
Пароль: _________________________________
Официальный сайт: ________________________

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в ОМСУ. 
Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: ___________________________________.
Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале регистрации: ___________________________________________________.

«_____» _____________ _______ г.
__________________ / ________________________.
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