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АДМИНИСТРАЦИЯ СУСАНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от    27.06.212  года

                                                                            №  166 
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией  Сусанинского сельского поселения Гатчинского муниципального района  муниципальной услуги   «Выдача  выписки из реестра муниципального  имущества  МО "Сусанинское  сельское  поселение"»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением администрации Сусанинского сельского поселения от 22.05.2012 года № 105 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования «Сусанинское сельское поселение», на основании Устава МО «Сусанинское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления администрацией  Сусанинского сельского поселения Гатчинского муниципального района  муниципальной услуги  «Выдача выписки из реестра  муниципального имущества     МО "Сусанинское  сельское  поселение"»  (Приложение № 1).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Гатчинская правда», подлежит размещению на официальном сайте поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

             Глава администрации        

                     
Т.Н. Соловьева

Приложение  № 1  
к постановлению администрации

Сусанинского сельского поселения

 от  27.06.2012  № 166
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписки из реестра муниципального   имущества муниципального образования       "Сусанинское  сельское  поселение"»

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из реестра муниципального   имущества муниципального образования  "Сусанинское  сельское  поселение"» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – выдачи выписок из реестра муниципального имущства (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.
           1.2.  Административный регламент  устанавливает стандарт  предоставления  муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении, требования к порядку выполнения  данных процедур,  порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных  лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
           1.3. Муниципальная функция исполняется  специалистом  администрации (далее – Специалист). 
 1.4.  Правовыми  основаниями  для предоставления муниципальной услуги являются:

-   Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ  «О защите конкуренции»;
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан» Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Устав муниципального образования "Сусанинское сельское поселение";

- Решение Совета депутатов муниципального образования  "Сусанинское сельское поселение  «Об утверждении Положения о порядке  управления и распоряжения муниципальным имуществом МО "Сусанинское сельское поселение";
- постановление главы администрации Сусанинского сельского поселения  от 17.10.2008 года № 370 «Об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества»;
- настоящий административный регламент.

     1.5. Муниципальная услуга оказывается администрацией Сусанинского  сельского поселения Гатчинского  района Ленинградской области.

1.6.     Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

- предоставление выписки из реестра муниципального имущества.

-  предоставление в письменной форме уведомления об  отказе  с указанием мотивированных причин отказа.

           1.7.  Получателями муниципальной  услуги  являются физические, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления (далее -получатели).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Выдача выписки из реестра муниципального  имущества МО                  "Сусанинское  сельское  поселение" (Приложение № 2)  предоставляется по            заявлению (запросу) любого физического или юридического лица  (Приложение     № 1).

2.2. Для получения информации заявитель  направляет заявление о предоставлении информации (далее - заявление) лично или  почтовым отправлением,         электронной почтой. Направление заявления по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя.

          2.3. В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица, телефон для связи,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 
-  наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество  руководителя, дата   государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, телефон;

-   при обращении за получением  от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и    документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя; услуги   муниципальной 
2) наименование объекта муниципального имущества,  в отношении которого запрашивается информация;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.


2.4. В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении её по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.                                                 

           2.5. Предоставление информации об объектах муниципального имущества осуществляется бесплатно, за исключением случаев, прямо установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области  и органов местного самоуправления.

 
2.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается к главе администрации Сусанинского сельского поселения Гатчинского района Ленинградской области  по адресу: 188365, Ленинградская область, Гатчинский район, пос. Сусанино, Петровский проспект, дом 20.        Сведения о графике работы главы администрации  -  приемный день вторник с 9.00 до 17.00.       
Контактный телефон – 881371- 54-593.    
Адрес электронной почты – www. MO-SSP.RU
          2.7. Основными требованиями к информированию о порядке оказания   муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота  предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- оперативность  предоставления  информации;

- удобство и доступность получения информации;

    2.8. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

   2.9. Информацию о режиме работы главы, а также о процедуре предоставления муниципальной услуги можно также получить на официальном сайте администрации Сусанинского сельского поселения  www.mo-ssp.ru
Сведения о месте нахождения и графике работы должностных лиц, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются в  средствах массовой информации, на информационных стендах. 
2.10. Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;
- в письменном  виде почтой или по электронной почте.

2.11. Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной функции;

- времени приема заявителей и выдачи документов;
 - оснований для отказа;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.
2.12. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.13. Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной услуги.

Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении  муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

  - о  невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
            2.14. Основаниями для отказа  в исполнении муниципальной услуги  являются:

- заявка не соответствует установленной форме и без прилагаемых обязательных документов. 

- отсутствие в реестре  данных об испрашиваемом обьекте.
3. Административные процедуры
            3.1. Описание последовательности предоставления муниципальной услуги дано в блок-схеме (приложение N 3) к настоящему административному регламенту               оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
муниципального  имущества муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение"

      3.2.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги       является поступление заявления, которое регистрируется в журнале входящей корреспонденции  путем присвоения входящего номера и даты поступления документа. Срок исполнения данной административной процедуры  составляет 15 минут. 

Специалист администрации  передает  документы в день их поступления главе администрации  для рассмотрения. Срок выполнения данной административной процедуры  1 день.

После рассмотрения заявления главой администрации  специалист администрации  проверяет  соответствие заявления  требованиям, установленным  в пункте 2.3.  для исполнения  и подготовки ответа.  Срок выполнения данной  административной процедуры  2 дня.
В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным  в пункте 2.3.  стоящего регламента, специалист администрации готовит  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины. Срок     выполнения данной  административной процедуры  5 дней.

Уведомление подписывается главой администрации и направляется заявителю. Срок     выполнения данной  административной процедуры  2 дня.

     3.3. Формирование выписки получателю услуги:
3.3.1. Специалист  администрации осуществляет  поиск заданного объекта              муниципального имущества в реестре   имущества  МО «Сусанинское  сельское     поселение»  и формирование выписки из реестра. Срок     выполнения данной         административной процедуры  5 дней.

 3.3.2. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества (приложение 3 к административному регламенту):

1) реестровый номер объекта;

2) указывается балансодержатель объекта;

3) точное наименование объекта;

4) точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);

5) площадь объекта;

6) балансовая стоимость объекта; основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

3.3.3. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте. 
3.3.4. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главой администрации. Срок     выполнения данной  административной процедуры  2 дня.

 3.3.5. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящих документов. 

           3.4. Выдача выписки получателю услуги (либо  отказа в предоставлении выписки) осуществляется при   предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность,   в приемные дни.  В выписке специалист администрации  указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

      3.5. Специалист администрации при предоставлении  информации                 получателю муниципальной услуги обязан соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством     Российской Федерации или составляет коммерческую, служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
4.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых        (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке  порядке.
4.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий        специалиста администрации  при исполнении муниципальной услуги  в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие                  (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе администрации Сусанинского  сельского поселения Гатчинского муниципального района  и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением                  муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

4.1.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения                муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц  в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту  исполнения муниципальной услуги
«Выдача выписки   из реестра  муниципального имущества 
МО "Сусанинское  сельское  поселение"

Главе администрации

Сусанинского сельского поселения

_______________________________

от ______________________________

( заявитель)

_________________________________

( адрес)

_________________________________

тел.______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче  выписки из реестра  муниципального  имущества 
муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение"

Прошу  выдать   выписку  из реестра  муниципального  имущества 

муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение"

Объект: ________________________________________________________________________

нежилое – встроенное, подвальное помещение

Местонахождение: _______________________________________________________________

территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги

Дополнительные сведения ________________________________________________________

информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос

С условиями предоставления информации об объектах муниципального  имущества 

муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение", знаком и         согласен на условия, установленные муниципальными правовыми актами.

«______»_____________20___г.




          _____________________

(подпись, печать)

Приложение № 2
к Административному регламенту  исполнения муниципального образования

                                                «Выдача выписки   из реестра  муниципального  имущества 

                                   муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение"

ВЫПИСКА №_________
из реестра  муниципального  имущества 

муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение"

	Реестровый №


	Балансодержатель
	Наименование
	Местонахождение

Населенный пункт

Адрес
	Площадь, кв.м


	Краткая характеристика
	Балансовая стоимость на _______г, тыс. руб.

	
	
	
	
	Общая      
	Жилая
	
	

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


Объект внесен в реестр муниципальной собственности на основании: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выписка выдана _________ 20 __ года  для предоставления ____________.
Глава  администрации

Сусанинского сельского  поселения       _____________       
__________________




                                                         
Приложение № 3
к Административному регламенту  исполнения муниципального образования

                                                                     «Выдача выписки   из реестра  муниципального  имущества 

                                                           муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение"

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из реестра  муниципального  имущества 

муниципального образования   "Сусанинское  сельское  поселение"

	№№
	

	1
	Прием заявления

	2
	Регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов  срок исполнения  - 15 минут

	3
	Проверка  заявления и документов, представленных  заявителем – срок исполнения  1 день.

	
	Рассмотрение заявления и документов, представленных  заявителем – срок исполнения 2 дня.

	3
	Формирование выписки из реестра муниципальной собственности  или подготовка мотивированного отказа

	4
	Подписание выписки

	5
	Выдача выписки получателю услуги   или  мотивированного  отказа  (отправление выписки почтой)































































































































