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    АДМИНИСТРАЦИЯ

АЛЕХОВЩИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

ЛОДЕЙНОПОЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

 ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ




 от  
Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра 

муниципального имущества» Администрацией 

Алеховщинского сельского поселения 

Лодейнопольского муниципального района 

Ленинградской области
         В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008г. №249 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставление государственных услуг) в Ленинградской области»,  постановлений Администрации Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области от 11.05.2010г. № 49 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», от 19.11.2010г. № 182 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) Администрацией и органами местного самоуправления Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленингроадской области в электронном виде», Администрация Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области 

п о с т а н о в л я е т:

        1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» Администрацией Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области согласно приложению.

         2. Сектору управления муниципальным имуществом и земельной политикой Администрации  Алеховщинского сельского поселения обеспечить исполнение Административного регламента.
         3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
         4. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации Алеховщинского сельского поселения.
         5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Администрации 

Алеховщинсого сельского поселения                                  А.И.ЛОПИНОВА  

проект

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению Администрации 
Алеховщинского сельского поселения
Лодейнопольского муниципального района

Ленинградской области

от 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление
выписки из реестра муниципального имущества» 

Администрацией Алеховщинского сельского поселения 

Лодейнопольского муниципального района
Ленинградской области.

1. Общие положения

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» Администрацией Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги Администрацией Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области (далее-Администрация).
  1.2.Нормативно-правовое регулирование по оказанию муниципальной услуги:

         Оказание муниципальной услуги осуществляется Администрацией в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон от 06.10.2003г. №-131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Устав Алеховщинского сельского поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области  от 15.05.2009г. №213;
- Решение совета депутатов МО Алеховщинское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области от 27.03.2006г. №45 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Алеховщинское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области»;

- Постановление Администрации муниципального образования Алеховщинское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области от 19.03.1007г. №16 «Об утверждении положения о порядке управления имуществом муниципальной казны МО Алеховщинское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области»;
- Постановление Администрации муниципального образования Алеховщинское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области от 19.02.2007г. №7 «Об утверждении Положения о едином реестре муниципальной собственности муниципального образования Алеховщинское сельское поселение Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области»;
          1.3.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

  Муниципальная услуга непосредственно предоставляется  сектором управления муниципальным имуществом и земельной политикой Администрации. 

Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист сектора  (далее - специалист  сектора).
         Специалист сектора при предоставлении муниципальной услуги осуществляет взаимодействие со следующими органами и организациями:

	№ п.п.
	Наименование организации
	Место нахождения
	Контактные 

телефоны

	1.
	Отдел архитектуры Администрации муниципального образования Лодейнопольский муниципальный район Ленинградской области 

(Отдел архитектуры)
	Ленинградская область, 

г. Лодейное Поле, 

пр. Ленина,  дом 20, 

каб. №  18, 

         № 27
	8-813-64-2-22-75

8-813-64-2-35-08

	2.
	Лодейнопольский отдел Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по   Ленинградской области    (Регпалата)
	Ленинградская область, 

г Лодейное Поле, 

пр. Ленина,  дом 45.
	8-813-64-2-23-70



	3.
	Лодейнопольское Бюро технической инвентаризации  (БТИ)
	Ленинградская область, 

г Лодейное Поле, 

ул. Титова,  дом 54.
	8-813-64-2-43-16



	4.
	ФГУП «Ростехинвентаризация- Федеральное БТИ» 

Подпорожское отделение Лодейнопольский участок
	Ленинградская область, 

г Лодейное Поле, 

ул. Титова,  дом 58.


	8-813-64-2-11-01



	5.
	ФГУ «Земельная кадастровая палата»  (ЗКП)
	Ленинградская область, 

г Лодейное Поле, 

пр. Урицкого, д. 11-а, 

3 этаж, кабинет №14.
	8-813-64-2-44-71



	6.
	Общество с ограниченной ответственностью «Сельский Дом»

(ООО «Сельский Дом»)


	с.Алёховщина, ул.Набережная, 

дом 31 
	(8-813-64)71- 428


       1.4. Муниципальная услуга оказывается:
- физическим лицам на основании запроса;

- юридическим лицам на основании запроса;

- судам и правоохранительным органам.

1.5. Документом, предоставляемым заявителем и необходимым для получения выписки из реестра муниципального имущества, является оригинал запроса о предоставлении информации об объектах учета в соответствии с требованиями, указанными в пункте 1.6 настоящего Административного регламента.

1.6. Запрос для получения информации об объектах учета (приложение 1 к настоящему  Административному регламенту) должен содержать:
а)  Для заявителя – физического лица:

- Фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

- адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

- подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

б)  Для заявителя – юридического лица:

- полное наименование заявителя и фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;
- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя.

в) Обязательными сведениями, содержащимися в запросе, являются:

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, условный номер объекта, кадастровый номер земельного участка);

- способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, личное получение, электронная почта);

- необходимость информирования о готовности результатов муниципальной услуги по телефону. 

1.7. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является предоставление выписки из реестра муниципального имущества.
1.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
        2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

        2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

   2.1.1. Почтовый адрес и место нахождения Администрации : 

-187719, Ленинградская область, Лодейнопольский район, 

     село Алеховщина, улица  Алеховщинская, дом 20.

-часы работы: с 8.час.30мин. до 17 час.30мин.

-выходные дни: суббота, воскресенье, перерыв на обед с 13.00 до 14.00

-электронный адрес:  admalexa@yandex.ru
-телефон для справок: (8-813-64) 71-328; факс: (8-813-64) 71-328 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации: www. admalex.ru
          2.1.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется специалистом сектора, на которые возложены соответствующие функции.

          Место нахождения сектора, время работы и телефон: 
- кабинет № 4 Администрации
-приемные дни:  понедельник, среда, четверг    с 9.00 до 16.00
-телефон: (8-813-64) 71- 279, факс: (8-813-64) 71- 279
         2.1.3. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

        Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;
         2.1.4. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителей и способа предоставления услуги.

         а) Публичное письменное информирование используется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в здании Администрации.

    б) Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении Администрации с размещением следующей информации:

          - полное наименование сектора Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

          - почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта Администрации;

- график работы Администрации;

- приёмные дни сектора

          - контактный телефон; фамилия, имя, отчество специалиста сектора, осуществляющего прием и информирование заявителей;

          - перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

         - образец заявления о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

         Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

        2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист сектора, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует заявителя о порядке  предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут;

Специалист сектора, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. 

        В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист сектора, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

        Продолжительность приема заявителей у специалиста сектора при получении устной консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должна превышать 20 минут;
        Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
         Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов.

2.1.6. Ответ  на письменное обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде почтой или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении) не позднее 30 календарных дней с даты обращения заявителя.

        2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Выписка из реестра муниципального имущества предоставляется в срок 30 календарных дней со дня поступления заявления получателя услуги. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае не предоставления им (или предоставления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги, указанных в пунктах 1.5 и 1.6 настоящего Административного регламента, или несоответствие указанных документов требованиям, установленным в пунктах 1.5 и 1.6 настоящего Административного регламента.       
3.Административные процедуры:
3.1.Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений;

- регистрацию заявления в журнале регистрации;

- формирование выписки получателю муниципальной услуги;

- подписание выписки;

- выдача выписки получателю муниципальной услуги;

-отправление выписки почтой.

3.1.1. Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества подается заявителем (его уполномоченным представителем):

-  в кабинет №4 Администрации  ( в приемные дни: понедельник – пятница с 9-00 до 16-30, перерыв на обед с 13-00 до 14-00);

- в приемную Администрации  в кабинет №3  (приемные дни: понедельник – пятница с 9-00 до 16-30, перерыв на обед с 13-00 до 14-00);

3.1.2. Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении выписки из реестра (далее журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

3.1.3. Выписку из реестра муниципального имущества можно получить в кабинете №4  Администрации в приемные дни: понедельник-среда-четверг 
с 9-00 до 16-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

3.1.4. Формирование выписки из реестра:
Специалист сектора, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления. Для исполнения муниципальной услуги специалистом сектора осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального имущества.

После того, как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра (приложение 2 к настоящему Административному регламенту).

3.1.5. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества:

- точное наименование объекта;

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

- реестровый номер объекта;

- балансодержатель объекта;

- основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

3.1.6. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист сектора готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

3.1.7. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте, подписывается главой Администрации в сроки не позднее 2-х календарных дней с момента подготовки.

3.1.8. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру заявления в журнале. Письмо с информацией об отсутствии сведений регистрируется в общем порядке в исходящей корреспонденции. При выдаче выписки (или письма) на руки заявителю или его уполномоченному представителю запись о факте выдачи выписки из реестра муниципального имущества вносится в журнал, указывается дата выдачи, ставится подпись и расшифровка подписи заявителя или его уполномоченного представителя, получившего выписку (письмо). При отправке выписки (письма) почтой в журнале делается отметка об отправке.
         4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги:

        4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами осуществляется главой  Администрации. 

        4.2.Должностные лица, уполномоченные проводить консультации несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенной консультации, за правильность и соблюдение требований  законодательства при подготовке правовых документов.

        4.3.Должностные лица, уполномоченные принимать документы, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем.

        4.4.Ответственность должностных лиц закрепляется  должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

        4.5.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действие (бездействие) должностных лиц.

        4.6.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
        5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (административном) и судебном порядке.
5.2. В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц главе Администрации.

5.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. 

Дни приема граждан главой Администрации:

четверг - с 11 час.00 мин до 16 час.00 мин. (кабинет №3).

Предварительная запись по телефону (8-813-64) 71-328 

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте в Администрацию  по адресу, указанному в п.2.1.1. настоящего Административного регламента

Заявления, направляемые в адрес главы Администрации, принимаются должностным лицом Администрации  (кабинет №3).

          5.4. В письменной жалобе получатель услуги указывает:
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба;

- свою фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым получатель услуги считает решение по соответствующему делу неправильным;

- ставит личную подпись и дату.

5.5. При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к заявлению необходимые документы или материалы. Заявитель вправе получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением информации и документов ограниченного использования.

5.6. Заявление может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрение его может быть приостановлено, в случае несоответствия заявления требованиям, установленным  пунктом 5.4. настоящего Административного регламента.

5.7. Заявление рассматривается в срок 30 календарных дней  с даты поступления, по результатам рассмотрения составляется соответствующий акт и направляется мотивированный ответ заявителю.

Повторное заявление рассматривается только в случае, если в отношении первого заявления было принято решение об оставлении без рассмотрения или приостановлении рассмотрения по основаниям, указанным в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, в противном случае повторное заявление не рассматривается.

Срок рассмотрения повторного заявления составляет 30 календарных дней.

5.8. Должностные лица несут дисциплинарную ответственность за необоснованный отказ от рассмотрения заявления или отказ от его удовлетворения в случае, если решение следующих инстанций подтверждает правоту заявителя.
5.9. Обжалование в судебном порядке:
5.9.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу: 

для физических лиц - в Лодейнопольском городском суде по адресу: Ленинградская область, город Лодейное Поле, пр. Урицкого, дом 2; 

для юридических лиц - в Арбитражном суде по Санкт-Петербургу и Ленинградской области (г.Санкт-Петербург, Суворовский проспект, дом 50/52).

5.9.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении его прав и законных интересов              
Приложение 1
                                                                                                     К Административному регламенту 

В Администрацию Алеховщинского

сельского поселения

________________________________

от _____________________________

                                                                                                     (Ф.И.О.)

________________________________

                                                                                                                   (адрес, телефон) 

                                                             З А Я В Л Е Н И Е
         Прошу  выдать  выписку  из  реестра  муниципального  имущества  Алеховщинского
сельского поселения  на _________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  по адресу________________________________________________________________________ 
Выписка необходима для предоставления в ___________________________________________

________________________________________________________________________________

                                                                                                                ______________________                                                                          ______________________                                                                                   подпись
        дата                                                                                                              

                                                                                                                                                                                                             Приложение 2
 к Административному регламенту
Выписка из реестра
Объект
	№ п.п.
	Наиме-нование объекта
	Наименование балансодержателя
	Адрес объекта
	Год ввода в эксплуа-тацию
	Строительный мате-риал
	Площадь объекта
	Стоимость   

  объекта
	№ и дата гос. регистрации
	примечание

	
	
	
	
	
	
	всего
	Жилая площадь
	балансовая
	остаточ-ная
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава Администрации

Алеховщинского сельского поселения

Лодейнопольского муниципального района

Ленинградской области                                                                                                              ___________________________________
                                                                                                                                                                                                                    ф.и.о.
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