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№ 369


г.п. Рахья

Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача выписок из реестра 

муниципального имущества 
МО «Рахьинское городское поселение»

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Рахьинское городское поселение», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация МО «Рахьинское городское поселение Всеволожского муниципального района Ленинградской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования» (Приложение).

2. Опубликовать постановление в официальных средствах массовой информации.
3. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 
И.о. Главы администрации





В.В.Воробей
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

От______________№________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования» «Рахьинское городское поселение»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – выдачи выписок из реестра муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации.
1.2. Муниципальная услуга исполняется главным специалистом администрации по управлению муниципальным имуществом (далее Специалист)

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации,
Гражданским Кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Уставом МО «Рахьинское  городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области,
Решением Совета депутатов от 03 февраля 2012 года № 05(265) «Об утверждении Положения об организации и ведении реестра муниципального имущества МО «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, 
Решением Совета депутатов от 31марта 2006 года № 54 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности» 
1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:
- предоставление выписки из реестра муниципального имущества.
- отказ в выдаче такого решения, с указанием мотивированных причин отказа.
1.5. Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются: 
физические лица, на основании запроса;
юридические лица, на основании запроса;
правоохранительные органы, на основании запроса.
Получателем муниципальной услуги является заявитель — физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию МО «Рахьинское городское поселение», с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в письменной или электронной форме (далее - заявители).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.
Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно у Специалиста, а также с использованием средств телефонной, и почтовой связи, электронной почты, средств массовой информации, на информационном стенде

2.1.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.1.1.1. Требования к парковочным местам

На территории, прилегающей к месту расположения органа местного самоуправления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.1.1.2. Требования к помещению.
Помещение, в котором оформляются заявки на  оказание  муниципальной услуги, является помещение администрации МО «Рахьинское  городское поселение», в котором, в доступном месте для посетителей, находится информация о месте нахождения и графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу (Приложение № 1). У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.
- Главный специалист администрации «Рахьинское городское поселение» по управлению муниципальным имуществом.
- Адрес: 188671, Ленинградская область, Всеволожский р-н, г.п. Рахья, Ленинградское шоссе д. 23 
- Контактный телефон: 8(81370) 66-239
Муниципальная услуга оказывается в приемный день по следующему графику работы: понедельник, вторник, четверг, пятница с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье.

- Официальный сайт в сети Интернет: www.rakhya.ru
- Адрес электронной почты: glava@rakhya.ru
Помещения оборудуются :

- системой кондиционирования воздуха

- противопожарной системой и средствами пожаротушения

Каждое рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также печатающим устройством.

2.1.1.3. Требования к залу ожидания:
Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, скамьями), а также столами (стойками) для возможности оформления документов.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам)
2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам исполнения муниципальной услуги.
2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:
- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;
- в письменном виде почтой или по электронной почте.
2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:
- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;
- времени приема заявителей и выдачи документов;
- оснований для отказа;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.
2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной услуги;
- четкость в изложении информации ; 
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично Специалисту.
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной услуги.
Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои: фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.
В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.
В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:
- о невозможности предоставления сведений;
- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации об исполнении муниципальной услуги.
2.1.4.1. Размещение информации о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, использования информационных стендов, на официальном сайте www.rakhya.ru
2.1.4.3. На официальном сайте размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке исполнения муниципальной услуги.
2.2. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной услуги.
2.2.1. Основаниями для приостановления являются:
- заявка не соответствует установленной форме и без прилагаемых обязательных документов. 

2.2.2. Основаниями для отказа являются:
- отсутствие в реестре МО «Рахьинское городское поселение» данных об испрашиваемом объекте.

2.3. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.
2.3.1. Запрос для получения информации об объектах учета (приложение 2 к административному регламенту) должен содержать:
а) Для заявителя – физического лица:
фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);
наименование и реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);
адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);
адрес для направления информации ( в случае указания о направлении информации из Реестра по почте)

подпись заявителя (его уполномоченного представителя).
б) Для заявителя – юридического лица:
полное и сокращенное наименование

основной государственный регистрационный номер (ОГРН)

идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)

адрес (местонахождение) юридического лица

номер контактного телефона (факса)

фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя
реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
подпись уполномоченного представителя заявителя.
в) Обязательные сведения:
характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);
способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение);
2.4. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги.
2.4.1. Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе органам и должностным лицам органов муниципального образования «Рахьинское городское поселение», владельцам объектов учета, имеющим свидетельства. Иным лицам информация предоставляется за плату в размере половины установленного федеральным законодательством минимального размера оплаты труда об одном объекте учета. Плата за предоставление информации подлежит зачислению в бюджет муниципального образования.
3. Административные процедуры.
3.1.Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 3 к административному регламенту):
-прием заявлений;
-регистрацию заявления в журнале регистрации входящих документов;
-формирование выписки получателю услуги;
-подписание выписки у руководителя;
-выдача выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, -     удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки);
-отправление выписки почтой.
Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества (приложение 2 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в приемные дни.
Заявление фиксируется в журнале регистрации входящих документов (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги. 
Выписку из реестра муниципального имущества выдает Специалист в приемные дни.
3.2.Формирование выписки из реестра.
3.2.1.Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления.
3.2.2.Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального имущества «Рахьинское городское поселение».
3.2.3.После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра (приложение 3 к административному регламенту).
3.2.4.В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества (приложение 3 к административному регламенту):
-реестровый номер объекта;
-указывается балансодержатель объекта;
-точное наименование объекта;
-точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);
-площадь объекта;
-балансовая стоимость объекта ;основание , по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.
3.2.5.В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте. 
3.2.6.Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главным специалистом по управлению муниципальным имуществом в сроки, не позднее 2-х календарных дней с момента подготовки.
3.2.7.Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в книге учета выписок из реестра муниципального имущества. 

3.3.Продолжительность действия по выдаче выписки из реестра муниципального имущества составляет 15 минут.

3.3.1.В том случае, если в заявлении заявителем указан как наиболее предпочтительный способ получения выписки почтой, отправка выписки по почте осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации выписки.

3.3.2.В том случае, если заявление от заявителя поступило с использованием электронной почты, выписка из реестра муниципального имущества выдается заявителю (или его представителю) при предоставлении оригиналов документов, подтверждающих отношение к запрашиваемому имуществу.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011г. №63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиям Федерального закона от 27.07.20107. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

3.3.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не позднее 15 рабочих дней с момента регистрации поступившего запроса и предоставления заявителем полного пакета документов в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.3.4.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут. При этом исполнители услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема.

3.3.5.Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 20 минут.

3.3.6.Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону исполнитель должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

3.3.7.Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги главным специалистом  администрации по управлению муниципальным имуществом осуществляется Главой администрации МО «Рахьинское городское поселение».
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления МО «Рахьинское  городское поселение».
4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой главой администрации МО «Рахьинское городское поселение» либо лицом его замещающим.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.
4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Работники, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения и предоставления информации. 

4.5.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

4.5.1.Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

4.5.2.Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления и качества муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий Специалиста при исполнении муниципальной услуги в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к Главе муниципального образования «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, к Главе Администрации МО «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной услуги.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 
5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги в судебном порядке.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц в судебном порядке.
Приложение 1 
к Административному регламенту

Главный специалист по управлению муниципальным имуществом администрации МО «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
Адрес: 188671, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Рахья , Ленинградское шоссе, д. №23.
Телефон/факс: (8-81370) 66-239.
Адрес электронной почты: glava@rakhya.ru
Официальный сайт в сети интернет: www.rakhya.ru
Приемные дни главного специалиста 
	Понедельник, вторник, четверг

пятница 
	9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-13.48)

9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-13.48)


Приложение 2 
к административному регламенту 
Главе администрации МО «Рахьинское

городское поселение»
____________________________________
от__________________________________
(Ф.И.О.) 
____________________________________
(адрес, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования «Рахьинское городское поселение» на
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по адресу: _________________________________________________________________________
Выписка необходима для предоставления в_______________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________ __________________
дата подпись
Приложение 3
к административному регламенту
ВЫПИСКА №_________
из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Рахьинское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области

	№ п/п
	Наименование данных об объекте учета
	Характеристика данных

	1
	Местонахождение объекта
	

	2
	Наименование объекта
	

	3
	Характеристика объекта
	

	4
	Назначение
	

	5
	Площадь
	

	6
	Балансодержатель
	

	7
	Пользователь
	

	8
	Свидетельство регистрации права муниципальной собственности (№'/дата)
	

	9
	Технический паспорт (№/дата)
	

	10
	Обременение
	

	11
	Год включения объекта в реестр
	

	12
	Основание включения объекта в реестр
	


Глава администрации МО
«Рахьинское городское поселение» 
Выписка выдана _________ 20 __ года для предоставления ____________.
Главный специалист 
по управлению муниципальным имуществом _______________ 
подпись
Приложение 4
к административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из реестра
муниципального имущества»
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