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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ТОГУЧИНСКОГО РАЙОНА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[bookmark: _GoBack]                                       29.05.2026  № 583/П/93

г. Тогучин

О внесении изменений в постановление администрации Тогучинского района Новосибирской области от 21.08.2012 № 1060 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг» и утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Тогучинского района Новосибирской области от 15.09.2022 № 1060/П/93 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Тогучинском районе Новосибирской области», администрация Тогучинского района Новосибирской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменение в постановление администрации Тогучинского района Новосибирской области от 21.08.2012 № 1060 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг» (далее - Постановление):
1.1. Приложение к Постановлению дополнить пунктом 22 следующего содержания:
	22.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Гражданский кодекс Российской Федерации


2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению к настоящему постановлению.

3. Управлению делами администрации Тогучинского района Новосибирской области (Останина Т.Н.) опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании органов местного самоуправления «Тогучинский Вестник» и разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Тогучинского района Новосибирской области.
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника управления земельных и имущественных отношений администрации Тогучинского района Новосибирской области Касько А.Е..



Глава Тогучинского района 
Новосибирской области                                                                             С.С. Пыхтин







































Касько
24-818

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
Тогучинского района
Новосибирской области
от ___________№ __/П/93


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.
2. Перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении к административному регламенту.

Круг заявителей

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также их представители, действующие в силу полномочий при предъявлении доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
Требования к порядку предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей

4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей предоставления муниципальной услуги, которые размещаются в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал).
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1)  непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию Тогучинского района Новосибирской области (далее - администрация) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр);
2)  по телефону администрации или многофункциональном центре;
3)  письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4)  посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
на официальном сайте администрации (www.toguchin.nso.ru);
5)  посредством размещения информации на информационных стендах администрации или многофункционального центра.
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов администрации и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе администрации (структурных подразделений администрации);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо администрации, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Если должностное лицо администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком: понедельник -пятница с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 16.00.
Сведения о графике приема заявителей также размещаются на информационных стендах непосредственно в администрации и сообщаются заявителям по контактным телефонам.
Телефоны для справок (консультаций) о порядке получения информации, направления заявления, предоставления муниципальной услуги: 8(383-40) 24-880, 8(383-40) 24-826, 8(383-40) 24-818.
Адрес электронной почты: toguchin@nso.ru
Почтовый адрес администрации: 633456, Россия, Новосибирская область, Тогучинский район, город Тогучин, ул. Садовая, д. 9.
По письменному обращению должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в настоящем пункте в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).
На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
На официальном сайте администрации, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:
о месте нахождения и графике работы администрации и их структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;
справочные телефоны структурных подразделений администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации в сети «Интернет»;
[bookmark: _Hlk230900955]о бесплатности оказания муниципальной услуги;
актуальные нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление услуги.
Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрации с учетом требований к информированию, установленных административным регламентом.
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении администрации при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

5. «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

6.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией. Ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги является управление земельных и имущественных отношений администрации. 
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
7. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

Результат предоставления муниципальной услуги

[bookmark: bookmark43][bookmark: bookmark44]9. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии таких объектов. 
10. Промежуточные результаты предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
11. При изменении статуса оказания услуги заявитель должен быть уведомлен.
12. Результаты предоставления муниципальной услуги могут быть получены:
- в администрации на бумажном носителе при личном обращении;
- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- на Едином портале (при наличии технической возможности), в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью или адресу электронной почты, указанному заявителем;
- посредством почтового отправления.

Срок предоставления муниципальной услуги

13. Срок со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в администрацию по день направления заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии таких объектов – в течение 3 рабочих дней.
14. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
15. Срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги заявителю составляет не более 2 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения администрацией (в общий срок предоставления муниципальной услуги не включается).
16. Направление результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в день принятия решения, в режиме реального времени (при наличии технической возможности). 
17. Передача в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги по заявлениям, поступившим через МФЦ, осуществляется в срок, не превышающий 2 рабочих дня после окончания, установленного настоящим административным регламентом срока предоставления муниципальной услуги. 
17. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги в течение срока хранения готового результата, предусмотренного соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Взимание государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

20. Заявление, представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется в установленном порядке в администрации или МФЦ в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.
21. Заявление, поступившее в электронном виде или в электронной форме посредством Единого портала (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке в день его поступления. Заявление, поступившее в нерабочий (нерабочий праздничный) день или в нерабочее время, регистрируются на следующий рабочий день.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте администрации в сети «Интернет», а также на Едином портале.
На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги, предусматриваются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяются для парковки специальных транспортных средств инвалидов.
Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей наименование и место нахождения администрации, режим работы.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих места для ожидания и приема заявителей, которые соответствуют:
санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
правилам противопожарной безопасности;
требованиям к обеспечению доступности для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
Места для ожидания оборудуются:
стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями;
визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений;
столами (стойками), образцами заполнения документов, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.
Рабочее место сотрудника(ов) администрации оборудуется персональным компьютером с печатающим устройством. Сотрудник(и) администрации обеспечивается(ются) личными и (или) настольными идентификационными карточками.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником администрации не допускается.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте администрации в сети «Интернет», а также на Едином портале.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

24. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: нет.
25. [bookmark: bookmark118]Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы: нет.
30. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом:
- Единый портал государственных и муниципальных услуг;
- Межведомственная автоматизированная информационная система.
- Федеральная государственная информационная система «Платформа государственных сервисов».
31. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
32. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
33. Муниципальная услуга предоставляется через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в МФЦ обеспечивается доступ к Единому порталу для заявителя или его представителя посредством окон Сектора пользовательского сопровождения (далее - СПС).
Основанием для отказа в приеме документов заявителя работником МФЦ является отсутствие либо отказ в предоставлении заявителем оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, а также предоставление недействительного документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, недействительного документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
34. Результат предоставления муниципальной услуги возможно получить в МФЦ на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронного документа, направленного в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги администрации.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ.
Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица администрации в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном центре, администрации, либо почтовым отправлением (в зависимости от способа направления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении).
Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, bmp, tiff.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
Во всех точках предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность оставить обратную связь о процессе получения муниципальной услуги.
Сразу после получения результата оказания услуги обеспечивается возможность оценить услугу посредством опросной формы.
В случае, если по итогам мониторинга обратной связи выявлено, что получатели муниципальной услуги оценивают качество её предоставления ниже среднего, то услуга подлежит реинжинирингу (оптимизации и улучшению процесса предоставления муниципальной услуги). Периодичность и порядок проведения такой проверки устанавливаются муниципальным нормативным правовым актом администрации.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

35. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не требуются. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, не в праве требовать от заявителя документы и информацию или осуществление действий, предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон №210-ФЗ).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

36. Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не устанавливается.
37. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
38. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

39.  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
40. Принятие решения о предоставлении.
41. Предоставление результата муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	
42. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию, через Единый портал, МФЦ, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1. Федеральный закон № 210-ФЗ.
	43. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, или при наличии технической возможности, посредством идентификации и (или) аутентификации с использованием информационных технологий. В последнем случае предъявление документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя), в соответствии с законодательством Российской Федерации не требуется.
	44. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, при поступлении документов:
	а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	б) оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов (в случае обращения заявителя лично);
	в) обеспечивает регистрацию документов;
	г) заверяет электронную заявку с отсканированными документами усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет ее через автоматизированную информационную систему МФЦ в администрацию. В случае обращения заявителя в порядке, установленном статьей 15.1. Федерального закона № 210-ФЗ, заявление составляется специалистом МФЦ с соблюдением требований указанной статьи;
д) при приеме заявления на получение услуги обязан проинформировать заявителя о действиях, которые от него ожидаются в рамках получения услуги.
	45. Сотрудник администрации, ответственный за прием документов, при поступлении документов:
	а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	б) проверяет правильность заполнения и комплектность представленных документов;
	в) оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов (в случае обращения заявителя лично);
	г) направляет заявителю уведомление, подтверждающее получение и регистрацию документов, в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал (в случае поступления документов с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал);
д) при приеме заявления на получение услуги обязан проинформировать заявителя о действиях, которые от него ожидаются в рамках получения услуги;
	е) передает специалисту администрации, ответственному за рассмотрение документов (далее – специалист по рассмотрению документов).
	46. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
	47. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один день. 
	48. Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступивших от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	
49. Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистом по рассмотрению документов.
	50. Специалист по рассмотрению документов в течение одного рабочего дня со дня поступления документов (сведений) осуществляет подготовку информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии таких объектов и направляет уполномоченному на подписание документов должностному лицу администрации. 
	51. Уполномоченное на подписание документов должностное лицо администрации в день поступления подписывает информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информацию об отсутствии таких объектов и передает его специалисту по рассмотрению документов.
	52. Специалист по рассмотрению документов в день поступления от уполномоченного на подписание документов должностного лица администрации подписанной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии таких объектов направляет результат муниципальной услуги специалисту МФЦ (в случае обращения заявителя через МФЦ). 
	53. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.
54. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным на подписание документов должностным лицом администрации информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии таких объектов. 

Предоставление результата муниципальной услуги

	55. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту по рассмотрению документов или специалисту МФЦ, подписанной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии таких объектов.
	56. Специалист по рассмотрению документов или специалист МФЦ извещает заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги лично.
	57. Извещение заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты с учетом выбранного и указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги канала получения уведомлений. 
	58. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал, информирование заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также с использованием информационно–телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал.
	59. В случае невозможности информирования специалист по рассмотрению документов или специалист МФЦ направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги одним из способов, предусмотренных пунктом 12 административного регламента.
	60. В случае личного обращения заявителя в администрацию выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист по рассмотрению документов при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя заявителя – также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 
	61. В случае обращения заявителя посредством почтового отправления либо через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо в МФЦ соответственно, если иной способ его получения не указан заявителем. 
	62. При обращении заявителя в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе через Единый портал, электронный образ результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю с использованием сети «Интернет», в том числе через Единый портал.
	63. Результат муниципальной услуги может быть получен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц) либо места нахождения (для юридических лиц).
	64. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день со дня поступления результата муниципальной услуги специалисту по рассмотрению документов или специалисту МФЦ.
	65. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или информации об отсутствии таких объектов.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

66. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 
- при личном обращении в администрацию; 
- посредством телефонной связи администрации;
- посредством электронной почты администрацию;
- посредством личного кабинета на Едином портале (в случае подачи заявления на Едином портале).
67. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты размещается на информационных стендах в администрации, в МФЦ, а также в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации (https://toguchin.nso.ru), на официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru), на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере её изменения.
68. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещается в сети «Интернет» на официальном сайте администрации (https://toguchin.nso.ru), а также на Едином портале (www.gosuslugi.ru).

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра

69. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

70. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
в администрацию – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, на решение и действия (бездействие) администрации, руководителя администрации;
к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;
к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.
В администрации, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

71. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

72. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей государственную (муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:
Федеральным законом № 210-ФЗ;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».




ПРИЛОЖЕНИЕ
к административному регламенту
                                                                   о предоставлении информации 
                                                                          об объектах недвижимого 
                                                                          имущества, находящихся в 
                                                                          муниципальной собственности и 
                                                                          предназначенных для сдачи в 
                                                                          аренду

Перечень условных обозначений и сокращений

	муниципальная услуга
	предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

	административный регламент
	административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	заявитель
	граждане (физические лица, юридические лица)

	орган местного самоуправления
	администрация Тогучинского района Новосибирской области

	МФЦ 
	многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

	сеть Интернет
	Информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»

	Единый портал
	федеральная государственная информационная система "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", расположенная в сети Интернет по адресу https://www.gosuslugi.ru

	заявление
	заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленный любым предусмотренным административным регламентом способом 

	СМЭВ
	система межведомственного электронного взаимодействия

	Личный кабинет
	сервис Единого портала, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений, поданных посредством Единого портала 

	СПС
	Сектор пользовательского сопровождения
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