АДМИНИСТРАЦИЯ муниципального образования

ЕЛИЗАВЕТИнскоГО   сельского   поселениЯ Гатчинского

муниципального   района Ленинградской   области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 14 декабря   2015г.                                                                                                      №  565

	О  внесении изменений в постановление администрации от 04.12.2015 года №548 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества»


           В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Елизаветинского  сельского поселения от 28.06.2011 № 198 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района», Уставом МО Елизаветинского сельского поселения, администрация Елизаветинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В постановление администрации от 04.12.2015г. №548 «Об утверждении административного регламента «Предоставление  выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества» внести следующие изменения и дополнения:

Раздел VI Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц изложить в следующей редакции

« 6.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 
6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) отдела, его должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, при нарушении требований п. 2.10. настоящего административного регламента  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено п. 2.6.3. настоящего административного регламента;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

7) отказ отдела, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.  

6.3. Органом местного самоуправления муниципального района Ленинградской области, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является администрация.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.5. Жалоба подается в администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба регистрируется в день ее поступления.

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом отдела ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, а также в иных формах;

2) отказать  в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4.1. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

6.9. При неудовлетворении претензий гражданина в порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке посредством направления заявления в суд.

6.10. Заявитель имеет право получения информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

6.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»

2. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в сетевом издании газеты «Гатчинская правда. ру» и размещению на официальном сайте муниципального образования Елизаветинского сельского поселения.

3.  Настоящее Постановление вступает в силу после официального  опубликования 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Приложение: административный регламент в новой редакции.

     Глава администрации                                                                  И.Л.Смык

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

муниципального образования Елизаветинское сельское  поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области

«14»декабря 2015 г. № 565

                                                                                 в редакции постановление от 05.07.2012г. №219

                                                                                 в редакции постановление от 04.12.2015г. №548
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление  выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества»

Раздел I. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление  выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества» (далее-муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области   (далее – «Администрация» или «орган местного самоуправления»).                                             

Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляют муниципальные служащие структурного подразделения администрации – Отдела по земельным вопросам и имуществу (далее – специалисты).

1.2.2. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) (при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии и технической возможности). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО), либо через функционал электронной приёмной на ЕПГУ (при наличии технической возможности).

1.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация  взаимодействует с:

1) Гатчинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

2) Гатчинским бюро технической инвентаризации – Филиал Ленинградского областного  

ГУП «Леноблинвентаризация»;

3) Комитетом по управлению имуществом Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы специалистов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу: 

- Адрес: 188349, Ленинградская область, Гатчинский р-н, п.Елизаветино, ул.Парковая, д.17, каб. № 8.

- Контактный телефон: 8(81371)57-208

- Муниципальная услуга оказывается в приемный день - вторник с 9-00 до 18-00 часов (обед с 13-00 до 14-00 часов), выходные дни – суббота и воскресенье.

Адрес электронной почты: Е-mail: elizavetinskoe@mail.ru         

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалах приведена в приложении № 9 к настоящему административному регламенту.

1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет:  http://www.gosuslugi.ru/.

ПГУ ЛО и ЕПГУ в сети Интернет содержит информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об органах местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу.

Адрес официального сайта муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет:  http://елизаветинское.рф/.ru.

1.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни Администрации;

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному в 1.3 настоящего Административного регламента;

При ответах на телефонные звонки специалист, осуществляющий устное информирование, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления в который поступил звонок. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. В случае если специалист  не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в 1.3 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса);

д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru/
е) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

1.7. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях администрации муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, в помещениях филиалов МФЦ.

Копия Административного регламента размещается на официальном сайте Муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет по адресу: http://елизаветинское.рф/ru. и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

1.8. Информация об объектах учета, содержащаяся в Реестре муниципального имущества муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Реестре), предоставляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Россий​ской Федерации, органам ме​стного самоуправления;

-  юридическим лицам (либо представителям по доверенности);

- физическим лицам, при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование  муниципальной услуги – Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества
            2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу: администрация Елизаветинского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления услуги – Выписка из Реестра муниципального имущества муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области либо Уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте

2.4. Срок предоставления услуги – не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления

  2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (с изменениями);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);

- Федеральным законом от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями) (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 5 мая 2006 г. №95);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30 июля 2010 г. №168);

- постановлением администрации МО Елизаветинское сельское поселение от 28.06.2011 № 198 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района»

          - Уставом муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов от 21.11.2005г. №19  (официальный источник опубликования – газета «Гатчинская правда» от 22.12.2005).

          - постановлением администрации МО Елизаветинское сельское поселение  от 06.06.2013 №181 «Об утверждении Положения «Об учете муниципального имущества муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

         - постановлением администрации МО Елизаветинское сельское поселение  от 19.07.13 № 242 «О внесении изменений в постановление администрации МО Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области № 181 от 06.06.2013г. «Об утверждении Положения «Об учете муниципального имущества и ведения реестра муниципального имущества муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

2.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию Елизаветинского сельского поселения с заявлением установленного образца (Приложение 1).

В заявлении на предоставление информации из Реестра, обязательно указываются следующие данные:

- фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица;

- местонахождение (для юридического лица) или адрес регистрации (проживания) (для физического лица), контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии);

- характеристика объекта, позволяющего однозначно идентифицировать объект (наименование, адрес, технические параметры и пр.).

2.6.1. К заявлению прилагаются копии следующих документов:
- копия документа, удостоверяющего личность (для физ.лица)

- доверенность (при необходимости, для заявителей, действующих от имени правообладателя)
2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
         2) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

Заявления и документы представляются в одном экземпляре.
Если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно, то они запрашиваются специалистами органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в государственных органах, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

2.6.3. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- представление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

- отсутствие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, представление документов не в полном объеме, наличие недостоверных сведений в представленных документах, несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.

2.6.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям, перечисленных в п.2.6 настоящего раздела;

2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления. 

Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента утверждения итогового документа.

2.7. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства (если заявителем является физическое лицо) или юридические адреса (если заявителем является юридическое лицо) написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) в представленных документах не должно быть разночтений наименований, показателей, адресов и т.д.

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

     2.8.  Стоимость предоставления муниципальной  услуги - предоставляется бесплатно.

     2.9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.9.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.9.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.10.1 Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и органом местного самоуправления. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ. В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством филиалов МФЦ специалист филиала МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям Административного регламента;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д) направляет копии документов, с составлением описи этих документов, по реестру в орган местного самоуправления:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

- на бумажных носителях - в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя в филиал МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом филиала МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям Административного регламента специалист филиала МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист филиала МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

При обращении заявителя в орган местного самоуправления посредством филиала МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в филиале МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в филиал МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, для их последующей передачи заявителю, в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист филиала МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в филиалах МФЦ.

2.10.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО  по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10.3. Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.9.4. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

· с обязательной личной явкой на прием в орган местного самоуправления;

· без личной явки на прием в орган местного самоуправления.

2.10.5.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в орган местного самоуправления заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.10.6. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в орган местного самоуправления - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в орган местного самоуправления - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в орган местного самоуправления посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.10.7. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пунктов, соответственно, 2.9.3 или 2.9.4. автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее  - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.10.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления, наделенный должностной  инструкцией  соответствующими полномочиями, выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному специалисту;

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.10.9. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, специалист органа местного самоуправления, наделенный должностной  инструкцией  соответствующими полномочиями, выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает ответственному специалисту;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес органа местного самоуправления в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем специалист органа местного самоуправления, наделенный в соответствии с должностной  инструкцией  полномочиями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

· В случае если заявитель явился на прием  в указанное время, он обслуживается строго в это время. 

· В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. 

В любом из случаев, ответственный специалист, ведущий прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО» и переводит дело в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Ответственный специалист уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя (уполномоченного представителя).

2.10.10. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6.4 настоящего административного регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 10 минут.

2.12. Срок регистрации запроса получателя муниципальной услуги - 5 минут.

2.13. Режим работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. Перерыв с 13.00 до 14.00. Суббота, воскресенье – выходной. Прием осуществляется по документу, удостоверяющему личность. 

2.14. Информационное обеспечение заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

1) Официальный сайт в сети Интернет:  http://елизаветинское.рф/.ru.

2) Заявитель вправе получить информацию лично обратившись в Отдел по земельным вопросам и имуществу любыми доступными ему способами – устно (лично или по телефону) или в письменном виде (с помощью почты).

Справочные телефоны, факсы: (8 81371) 57-208
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.    

       2.15.1. Помещения,  должны быть  обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета,  наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества,

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов (расположен рядом с кабинетом № 8);

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка) (расположено в холле );

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

       2.15.2. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями и столами, обеспечены писчими принадлежностями (авторучками, бумагой) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производства вспомогательных записей (памяток, пояснений).

      На информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги, содержится следующая информация:

     порядок предоставления муниципальной услуги;

     образцы заполнения заявления с запросом о предоставлении муниципальной услуги;

     перечень оснований для предоставления муниципальной услуги;

     перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,                         формы заявлений на предоставление муниципальной услуги (образцы заполнения заявления);
   основания для отказа гражданам в принятии решения о заключении договора приватизации;

      порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе адреса электронной почты и справочные телефоны, по которым производится информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

      досудебный порядок обжалования действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

      нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент.
       2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

    2.16.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

          - однократное обращение при подаче документов для предоставления муниципальной услуги, продолжительность не более 30 минут;

               2.16.2. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:     
     - непосредственно при посещении администрации Елизаветинского сельского поселения;

     2.16.3. Способы информирования заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги: в письменном виде.

     2.16.4. Срок предоставления муниципальной услуги: срок подготовки результата предоставления услуги 10 календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении услуги .

     2.16.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме приема рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги.

     2.17.Особенности  предоставления услуги в многофункциональных центрах: услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

     2.18. Особенности  предоставления услуги в электронной форме: услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

Раздел III Информация об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1 Обращение заявителя за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.  
Раздел IV  Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме
4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления с документами;

   -  рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных 

       документов

· подготовка проекта выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте;

· согласование и подписание проекта выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте;

· регистрация выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте;

· внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте.

4.1.1 Консультация заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации из Рее​стра (далее – Специалист), а также с помощью МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ, который: 

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

· проверяет наличие представленных документов.

Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

4.1.2 Прием и регистрация заявления с документами

Основанием для начала административной процедуры является подача в орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги (наименование) или в администрацию МО Елизаветинское сельское поселение на имя главы администрации МО Елизаветинского сельского поселения, а также с помощью МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо ЕПГУ заявления с комплектом документов, предусмотренных п.п. 2.6, 2.6.1 настоящего административного регламента, заявителем либо уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Специалист администрации, либо сотрудник МФЦ, проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении.

В случае ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, подписи заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, специалист администрации, либо сотрудник МФЦ возвращает документы заявителю и разъясняет причины возврата.

В случае надлежащего оформления заявления (с полным пакетом документов), специалист администрации, либо сотрудник МФЦ, заявление с приложенным пакетом документов регистрирует в день поступления и подает на рассмотрение руководителю органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

4.1.3. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение специалисту администрации (согласно резолюции руководителя).

В случае отсутствия оснований, предусмотренных пп. 2.6.3 и 2.6.4 настоящего административного регламента, специалист администрации,  готовит проект выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте.

   При наличии оснований, указанных в пп. 2.6.4 и 2.6.3, специалист администрации, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и ссылками на нормативные правовые акты.

4.1.4. Подготовка проекта выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте

Основанием для начала действия является рассмотренное заявле​ние с документами.

Специалист, после рассмотрения заявления готовит проект выписки из Реестра - в двух экземплярах (Приложение №2) либо уведомление об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте - в двух экземплярах (Приложение №3). При наличии оснований для отказа в предоставлении информации из Реестра специалистом подготавливается сообщение об отказе в предоставлении информации (Приложение №4).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

4.1.5 Согласование и подписание проекта выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте

Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из Реестра или уведомление об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте.

Подготовленный специалистом, проект выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте передается на рассмотрение, согласование и подписание главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 40 минут.

4.1.6 Регистрация выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте

Основанием для начала действия является подписанная выписка или уведомление об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте.

Подписанная выписка из Реестра или уведомление об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в администрации, который: 

- проставляет на выписке из Реестра или уведомлении об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте исходящий номер и дату;

- передает выписку из Реестра или уведомление об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

4.1.7 Внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте

Основанием для начала действия является выписка из Реестра или уведомление об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте.

Специалист, ответственный за выдачу выписок из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

- фиксирует факт выдачи заявителю выписки из Реестра или уведомление об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте путем внесения соответствующей записи в специальном журнале (Приложение №5);

- выписка из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте после регистрации выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результата лично), либо направляется по почте. Второй экземпляр выписки из Реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре о запрашиваемом объекте подшивается в дело.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Административные процедуры, устанавливаемые в разделе 3 настоящего Регламента, осуществляются в течение десяти дней с момента подачи заявления.

Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №6.
Раздел V. Формы контроля за исполнением административного регламента 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел VI.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

6.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) отдела, его должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, при нарушении требований п. 2.10. настоящего административного регламента  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основание отказа не предусмотрено п. 2.6.3. настоящего административного регламента;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

7) отказ отдела, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.  

6.3. Органом местного самоуправления муниципального района Ленинградской области, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является администрация.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.5. Жалоба подается в администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба регистрируется в день ее поступления.

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом отдела ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, а также в иных формах;

2) отказать  в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4.1. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

6.9. При неудовлетворении претензий гражданина в порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке посредством направления заявления в суд.

6.10. Заявитель имеет право получения информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

6.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 

к Административному регламенту

	Главе администрации 

МО Елизаветинского сельского поселения

от ________________________________________

__________________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)
проживающего (расположенного) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставление выписки из Реестра муниципального имущества

муниципального образования Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования Елизаветинское сельское поселение на объект:

__________________________________________________________________________________
(наименование объекта)
расположенный по адресу: __________________________________________________________________________________
(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Выписка необходима для предоставления _____________________________________

__________________________________________________________________________________
(организация, куда необходима информация из реестра)
Документы, прилагаемые к заявлению:

	1. 

	2.

	3.


«______»_________________20______ г. 



________________________ 

      






 (подпись) 
Приложение № 2

к Административному регламенту
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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования Елизаветинского сельского поселения    

Гатчинского муниципального района Ленинградской области

ул.Парковая, дом 17, п.Елизаветино, Гатчинский район, Ленинградская область, 188370

тел./факс (81371)57-208, 57-245, 57-175
e-mail: elizavetinskoe@mail.ru


ВЫПИСКА
из реестра муниципального имущества

муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области 

«______» _____________ 20____ г.                                          



№ ______

На основании заявления от «______»__________20____г. №_____ сообщаем, что в реестр муниципального имущества муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области внесено:

	1.
	Наименование объекта:
	

	2.
	Адрес (местоположение) объекта
	

	3.
	Общая площадь (кв.м)
	

	4.
	Реестровый (инв.) номер объекта
	

	5.
	Вид объекта недвижимости:
	

	6.
	Уровень собственности:
	МУНИЦИПАЛЬНАЯ

	7.
	Собственник
	Муниципальное образование Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области

	8.
	Балансодержатель 
	Администрация Елизаветинского сельского поселения

	9.
	Основания нахождения в реестре
	


Выписку получил: __________________________________________________________________
 ФИО гражданина / полное наименование юридического лица 

Глава администрации 




___________________      

М.П.

Исполнитель, телефон
Приложение № 3

к Административному регламенту
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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

Елизаветинского сельского поселения    Гатчинского муниципального района Ленинградской области
ул.Парковая, дом 17, п.Елизаветино, Гатчинский район, Ленинградская область, 188370
тел./факс (81371)57-208, 57-245, 57-175 
e-mail: elizavetinskoe@mail.ru
№

На  №

от


	Кому ______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Куда _________________________________

______________________________________

______________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отсутствии информации в Реестре муниципального имущества

муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области 

о запрашиваемом объекте
На Ваш запрос от «______»__________20____г. №_____ Администрация Елизаветинского сельского поселения сообщает, что Выписка из Реестра муниципального имущества муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, на объект: 

Наименование объекта:________________________________________________________

Адрес (местоположение): ______________________________________________________

 
не может быть выдана, поскольку в Реестре муниципального имущества информация о запрашиваемом объекте отсутствует. 

Уведомление выдано: ______________________________________________________________
ФИО гражданина / полное наименование юридического лица
Глава администрации 




___________________      

М.П.

Исполнитель, телефон
Приложение № 4

к Административному регламенту
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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

Елизаветинское сельское поселение    Гатчинского муниципального района Ленинградской области

Ленинградской области
ул.Парковая, дом 17, п.Елизаветино, Гатчинский район, Ленинградская область, 188370
тел./факс (81371)57-208, 57-245, 57-175
e-mail: elizavetinskoe@mail.ru
№

На  №

от


	Кому ______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Куда _________________________________

______________________________________

______________________________________


СООБЩЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации из Реестра муниципального имущества

муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области 
На Ваш запрос от «______»__________20____г. №_____ Администрация Елизаветинского сельского поселения сообщает, что выписка из Реестра муниципального имущества муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области не может быть предоставлена, по следующим причинам: 

1) предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям 
(перечислить недостающие документы: копия технического (кадастрового) паспорта; копия документа, удостоверяющего личность (для физ.лица); доверенность, для заявителей, действующих от имени правообладателя).

2) в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления (перечислить недостоверные данные)
Глава администрации 




___________________       

М.П.

Исполнитель, телефон
Приложение №5

к Административному регламенту

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений и выдачи выписок из Реестра муниципального имущества 

МО Елизаветинское сельское поселение 

	№ п/п
	ФИО заявителя
	Паспортные данные
	Дата регистрации заявления
	Перечень предоставленных документов
	Результат услуги (выписка/ уведомление)
	Внесение записи о факте выдачи
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6 

к Административному регламенту
БЛОК - СХЕМА
общей структуры предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из реестра муниципального имущества 

муниципального образования Елизаветинское сельское поселение


Приложение №7 

к Административному регламенту

	Главе администрации МО

Елизаветинского сельского поселения

от ________________________________________

__________________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)
проживающего (расположенного) по адресу:

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


Приложение №8 

к Административному регламенту
Реквизиты должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги 
Наименование структурного подразделения: Отдел по земельным вопросам и имуществу администрации Елизаветинского сельского поселения
Адрес: 188370, Ленинградская область, Гатчинский р-н, п.Елизаветино, ул.Парковая, дом 17, каб.8.
	Исполнитель
	Телефон
	Электронный адрес

	Ведущий специалист по имуществу:

	(81371) 57-208


	elizavetinskoe@mail.ru


Муниципальная услуга оказывается в приемный день по следующему графику работы: вторник с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

Приложение №9 

к Административному регламенту
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№
п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский-Новосаратовка»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcvsev@gmail.com
	456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com

	

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г. Тосно, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com

	

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	188410, Ленинградская обл., г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 литера А

	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com

	

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13

	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Тихвинский»


	187550, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctihvin@gmail.com
	

	7. 
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»
	187700,

Ленинградская область, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, дом 36
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfclodpol@gmail.com
	

	8.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кингисеппский»
	188480, Ленинградская область, г. Кингисепп, 

ул. Фабричная, дом 14 Б
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfckingisepp@gmail.com
	

	9.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский» отдел «Сосново»
	188730,

Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. Механизаторов, д.11
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47sosnovo@gmail.com
	

	10
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сланцевский»
	Ленинградская область, г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16а
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47slancy@gmail.com
	

	11
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	Ленинградская область, г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47vsev@gmail.com
	

	12
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» отдел «Рощино»
	Ленинградская область, г. Рощино, ул. Советская, д.8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47rochino@gmail.com
	

	13
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сосновоборский»
	Ленинградская область, г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47sbor@gmail.com
	

	14.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт –

с 9.00 до 18.00,

пт. –

с 9.00 до 17.00, перерыв с

13.00 до 13.48, выходные дни -

сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru
	577-47-30


Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления с документами. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за предоставление информации из Реестра





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в предоставлении выписки из Реестра





Подготовка проекта сообщения об отказе в предоставлении информации





Согласование и подписание проекта сообщения об отказе, регистрация и направление заявителю





Повторное обращение заявителя








ДА








НЕТ





Подготовка проекта Выписки из реестра или Уведомления об отсутствии информации в Реестре 





Согласование и подписание проекта Выписки из реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре 





Регистрация Выписки из реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре 





Внесение записи о факте выдачи (отправки) Выписки из реестра или уведомления об отсутствии информации в Реестре 








