                                                    ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела по управлению имуществом муниципального образования                            «Светогорское городское поселение»   

по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление выписки из реестра муниципального имущества"

  

1. Общие положения 

     

     1.1. Административный регламент отдела по управлению имуществом муниципального образования «Светогорское городское поселение»  по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципального имущества"  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги - предоставление выписки из реестра муниципального имущества (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц отдела по управлению имуществом муниципального образования «Светогорское городское поселение» (далее – ОУИ МО «Светогорское городское поселение»).

     1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования «Светогорское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Светогорское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области  от 21.02.2006 № 2, 

- Положением об организации учета муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества муниципального образования «Светогорское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Светогорское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области  от 19.04.2011 № 18,  а также настоящим Административным регламентом.

     1.3. Муниципальную услугу предоставляет  ОУИ МО «Светогорское городское поселение».

     1.4. Муниципальная услуга оказывается:

          - физическим лицам и юридическим лицам на основании письменного запроса (в том числе в электронном виде);

          - судам и правоохранительным органам на основании письменного запроса.

      1.5.   Для получения выписки из реестра муниципального имущества, заявитель предоставляет письменный запрос, оформленный 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 Регламенту) должен содержать следующую информацию:

     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 фамилию, имя, отчество (его уполномоченного представителя);

          - реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

          - юридический адрес (место регистрации);

          - подпись (его уполномоченного представителя) заявителя;

     в) обязательные сведения:

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

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

          - необходимость информирования о готовности результатов услуги по телефону, в электронном виде.

           1.7. Результатом предоставления 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. Информацию о процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить в ОУИ МО «Светогорское городское поселение», а также на официальном сайте МО «Светогорское городское поселение»: www.svetogorsk-city.ru.    

     2.2. Сведения о местонахождении ОУИ МО «Светогорское городское поселение», телефонах для справок, а также об адресах электронной почты:

2.2.1. Адрес месторасположения: 188990, Ленинградская область, Выборгский район, г. Светогорск, ул. Победы, д. 20 (2-й этаж); 

2.2.2. Телефон/факс: (81378) 43-780.

2.2.3. Адрес электронной почты: OUISGP2@yandex.ru. 

      2.3. Время работы ОУИ МО «Светогорское городское поселение»: 

понедельник – пятница с 09-00 до 17-00;

 (перерыв на обед с 13-00 до 14-00) 

в предпраздничные дни рабочее время сокращается на час.

     2.4. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования: 

     1) индивидуальное консультирование лично.

     
Консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистом ОУИ МО «Светогорское городское поселение».

     2) индивидуальное консультирование в письменной форме, в том числе с использованием электронного носителя.

            При консультировании по письменным обращениям заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой, либо в электронном виде в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении.

     3) индивидуальное консультирование по телефону. Специалист ОУИ МО «Светогорское городское поселение», осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

     2.5. Выписка из реестра муниципального имущества предоставляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации заявления получателя услуги. 

      2.6. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 1.6 настоящего Регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 1.6 настоящего Регламента.

3. Административные процедуры 

     

     Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          - прием заявлений;

          - регистрацию заявления в журнале регистрации входящей документации;

          - формирование выписки получателю услуги;

          - подписание выписки у руководителя;

          - выдача выписки получателю услуги либо отправление выписки почтой (электронной почтой).

3.1.  Прием заявлений

   

     3.1.1. Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества подается заявителем (его уполномоченным представителем) в ОУИ МО «Светогорское городское поселение».

Заявление оформляется по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему  Регламенту. 

Для исключения ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется:

- наименование заявителя юридического лица, фамилию, имя, отчество физического лица  указывать без сокращений;

- текст писать разборчиво, не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать содержание заявления.  

 - название имущества, на которое заказывается выписка из реестра должно быть конкретизировано для исключения выдачи выписки на другое имущество. 

3.2. Регистрация заявлений в журнале регистрации входящей документации

     3.2.1. Все поступающие в адрес ОУИ МО «Светогорское городское поселение» заявления  фиксируются в журнале регистрации входящей документации в день подачи заявления. Дата регистрации заявления в ОУИ МО «Светогорское городское поселение», является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги. 

      3.2.2.  Зарегистрированное заявление в день регистрации или на следующий день направляется на рассмотрение начальнику ОУИ МО «Светогорское городское поселение».

      3.2.3. Начальник ОУИ МО «Светогорское городское поселение» в день получения визирует заявление и  направляет его для исполнения специалисту ОУИ МО «Светогорское городское поселение», ответственному за предоставление муниципальной услуги.

     

3.3. Формирование выписки из реестра.

     

   3.3.1.  Специалист ОУИ МО «Светогорское городское поселение», ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), приступает к формированию выписки из реестра не позднее 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления.

    3.3.2. Специалист формирует выписку из реестра по форме, указанной в приложение № 2 к настоящему  Регламенту.

     3.3.3.  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 наличии);

          - реестровый номер объекта;

          - технические характеристики объекта (площадь, протяженность, этажность, год постройки и т.п.)  

          - указывается балансодержатель объекта;

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

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

   

3.4. Подписание выписки у руководителя

     3.4.1. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается начальником ОУИ МО «Светогорское городское поселение» в сроки не позднее 3-х рабочих дней с момента подготовки.

     3.4.2. Подписанная  выписка (письмо с информацией об отсутствии сведений) регистрируется в  исходящей документации ОУИ МО «Светогорское городское поселение». 

3.5. Выдача выписки получателю услуги либо отправление выписки почтой

(электронной почтой)

3.5.1. Выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте направляется заявителю (или его уполномоченному представителю) по почте (по электронной почте), либо вручается заявителю под роспись.

3.5.2.  При выдаче выписки (или письма) на руки заявителю (его уполномоченному представителю) на заявлении делается запись о факте выдачи выписки из реестра муниципального имущества, указывается дата выдачи, ставится подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего выписку (письмо). При отправке выписки (письма) почтой (электронной почтой) на заявлении делается отметка об отправке.

     

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

     

     3.6.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     3.6.2. В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие)  ОУИ МО «Светогорское городское поселение» главе администрации  МО «Светогорское городское поселение».

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

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

     3.6.4. При письменном обращении (в том числе в электронном виде) в жалобе указываются:

          - фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

          - полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

          - почтовый адрес;

          - предмет жалобы;

          - дата и личная подпись заинтересованного лица.

          Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее регистрации.

     3.6.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению выписки из реестра и применении административных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

     3.6.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

     3.6.7. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) специалистов и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в суде в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

3.7.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

     3.7.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги указанной в настоящем Административном регламенте, за соблюдением сроков, и требований к организации предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником ОУИ МО «Светогорское городское поселение», в пределах предоставленных ему полномочий.

               

     

Приложение 1

к Административному регламенту

Начальнику отдела

по управлению имуществом 

МО «Светогорское городское поселение» 

от _________________________________

(ФИО, наименование юридического лица)

           _____________________________________________

(адрес)

_____________________________

                                                (контактный телефон)

     

     

ЗАЯВЛЕНИЕ 

     

	            Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности муниципального образования 

«Светогорское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области на

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

                                                                                   (указывается наименование объекта недвижимости)

расположен (ное, ная, ный)  _________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

                                                                                            (указывается местоположение объекта)

               Выписка необходима для___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

                                                                                (указывается цель получения выписки)




     

          

	 
	
	

	
	
	

	дата 


	
	подпись 




     

     

     

Приложение 2

к Административному регламенту 

     

	
	
	
	Исх. №____________________
от ________________________

	ВЫПИСКА из РЕЕСТРА
 муниципальной  собственности муниципального образования «Светогорское городское поселение» Выборгского района  Ленинградской области по состоянию на 01.01.20____г.

	Реестровый номер
	Местонахождение
	Назначение
при вводе в 
эксплуатацию
	Фактическое
использование
на 01.01.20____ г.
	Характеристика объекта
	Общая
 площадь/ Протяженность
(кв.м./пог.м.)

	(указывается классификация недвижимого имущества: сооружение, отдельно стоящее здание, пристроенное здание, встроенное помещение).

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Выписка верна:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Начальник отдела по управлению имуществом 
муниципального образования «Светогорское городское поселение» 
	


