АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПУДОСТЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 19 » ноября   2012 г.




                              №  626
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Пудостьского сельского поселения от 10.04.2012 №185 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в поселении», с учетом экспертного заключения от 01.10.2012 №11 (результатами доработки проекта админист​ративного регламента услуг с учетом замечаний и предложений, изложенных в заключении), руководствуясь уставом МО, администрация Пудостьского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду согласно Приложению №1.

2. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда», а также размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на портале государствен​ных и муниципальных услуг Ленинградской области и на официальном сайте муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                      Р.О. Дерендяев

Приложение №1

к постановлению администрации

от « 19 » ноября  2012 № 626
Административный регламент 

предоставления администрацией муниципального образования 
Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Административный регламент) муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении Муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению Муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.2. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется 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.

1.3. Межведомственное и межуровневое взаимодействие при оказании Муниципальной услуги не осуществляется. 

1.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом местной администрации в ходе устного приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу, а также с использованием средств массовой информации и информационно-коммуникационной сети «Интернет».

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, размещаются на официальном сайте поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет», по следующим вопросам:

- адрес предоставления Муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- стандарт предоставления Муниципальной услуги;

- формы и требования к документам, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- основания для отказа;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения Муниципальной услуги (функции).

II. Стандарт предоставления  Муниципальной услуги:

1. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация).

Ответственными исполнителями Муниципальной услуги являются должностные лица местной администрации, ответственные за предоставление Муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (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» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 05.05.2006 №95);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30.07.2010 №168);

- Постановлением администрации Пудостьского сельского поселения от 25.06.2011 №328 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Пудостьское сельское поселение» (официальный источник опубликования – «Официальный вестник», приложение к газете «Гатчинская правда» от 27.05.2011 №25);

- Постановлением администрации Пудостьского сельского поселения от 29.07.2008 №284 «Об утверждении Положения «Об организации учета и ведения Реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района» (официальный источник опубликования – «Официальный вестник», приложение к газете «Гатчинская правда» от 15.08.2008 №26);
- уставом муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее - устав МО).
4. Результат предоставления Муниципальной услуги – Информация в устной либо письменной форме (в виде выписки).

5. Срок предоставления Муниципальной услуги - 30 дней со дня регистрации заявления.

6. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги - в соответствии с перечнем нормативных правовых актов, перечисленных разделе 2 п.3 настоящего Административного регламента.

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

7.1. Заявление на предоставление информации (Приложение №1), в котором указываются следующие сведения:

- 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);

7.2. Документы, прилагаемые к заявлению:

- копия документа, удостоверяющего личность (для физ. лица)

- доверенность (при необходимости, для заявителей, действующих от имени правообладателя)

Заявления и документы представляются в одном экземпляре.

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления - непредставление заявителем при обращении документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

9.1. при невозможности прочтения текста заявления;

9.2. при указании в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

9.3. при отсутствии в заявлении ФИО заявителя, контактного телефона, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование, местонахождение).

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

10.1. предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям, перечисленных в п.7 раздела 2 настоящего Административного регламента;

10.2. в предоставленных документах содержатся недостоверные данные или исправления.

11. Стоимость предоставления Муниципальной услуги – Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления Муниципальной услуги – не более 30 минут.

13. Срок регистрации запроса получателя Муниципальной услуги – не более 30 минут.
14. Информационное обеспечение заявителей о предоставлении Муниципальной услуги:

14.1. Заявитель вправе получить информацию, обратившись в местную администрацию любыми доступными ему способами – устно (лично или по телефону) или в письменном виде 

Справочные телефоны, факсы: (8 81371) 59-195; 59-490

15. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

16. Особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах.

Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется  из-за отсутствия технической возможности.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга:

Помещения, должны быть обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета,  наименования соответствующего структурного подразделения;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов) (расположено в холле);

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

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

18. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения местной администрации, предоставляющего Муниципальную услугу (Приложение №8): 

- Наименование структурного подразделения: финансово-экономический отдел местной администрации.

- Адрес: 188352 Ленинградская область Гатчинский р-н пос.Пудость ул.Половинкиной дом 64 а;

- Контактный телефон: 8(81371) 59-195;

- Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы: вторник с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

19. Официальный сайт в сети Интернет: http:www//pudost-adm.ru 

Адрес электронной почты: pudost-adm@yandex.ru
20. Порядок информирования о правилах предоставлении Муниципальной услуги.
Информация по вопросам получения Муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в местной администрации (на информационных стендах);

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования – на сайте в сети Интернет.

21. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы структурного подразделения, предоставляющего Муниципальную услугу, размещаются на официальном сайте муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – официальный сайт поселения).

Информирование о процедуре предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении местной администрации, а также официальном сайте поселения размещается следующая информация:

- адрес предоставления Муниципальной услуги;

- Ф.И.О. специалиста, ответственного за предоставление Муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы структурного подразделения;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- стандарт предоставления Муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления Муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления Муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур

3. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультация заявителя Муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления с документами;

· проведение экспертизы заявления с документами;

· подготовка проекта выписки о предоставлении информации;

· согласование и подписание проекта выписки о предоставлении информации;

· регистрация выписки о предоставлении информации;

· внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки о предоставлении информации.

3.1. Консультация заявителя Муниципальной услуги.
Основанием для начала действия является обращение заявителя Муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации (далее – Специалист), 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 30 минут.

3.2. Прием и регистрация заявления с документами.
Заявитель лично или уполномоченное им лицо подает письменное заявление на предоставление информации (Приложение №1), и представляет документы в соответствии с п.7.2 раздела 2 настоящего Административного регламента в местную администрацию.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы делопроизводства местной администрации (далее – база данных системы документооборота);

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции местной администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью ба​зы данных системы документооборота;

- передает (в день обращения заявителя) зарегистрированное заявление с документами специалисту, ответственному за подготовку информации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

3.3. Проведение экспертизы заявления с документами.
Основанием для начала действия является принятое и зарегистрированное заявление с документами. Специалист, ответственный за подготовку информации:

- фиксирует зарегистрированное заявление с документами в специальном журнале (Приложение 5);  

- прово​дит экспертизу заявления на предоставление информации, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем Муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1,5 часа.

3.4. Подготовка проекта выписки о предоставлении информации.
Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, после проведения экспертизы готовит проект выписки – в двух экземплярах (Приложение №2) либо уведомление об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду – в двух экземплярах (Приложение №3). При наличии оснований для отказа в предоставлении информации специалистом подготавливается сообщение об отказе в предоставлении информации (Приложение №4).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.5. Согласование и подписание проекта выписки о предоставлении информации.
Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки либо уведомление об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду.

Подготовленный специалистом, проект выписки либо уведомления об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду, передается на рассмотрение, согласование и подписание главе местной администрации.

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

3.6. Регистрация выписки о предоставлении информации. 

Основанием для начала действия является подписанная выписка либо уведомление об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду.

Подписанная выписка либо уведомление об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду, передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в местную администрации, который: 

- проставляет исходящий номер и дату;

- передает выписку либо уведомление об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду, специалисту, ответственному за подготовку информации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.7. Внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки о предоставлении информации. 

Основанием для начала действия является подписанная и зарегистрированная выписка либо уведомление об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист, ответственный за выдачу:

- устанавливает личность заявителя Муниципальной услуги;

- фиксирует факт выдачи заявителю выписки либо уведомления об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду, путем внесения соответствующей записи в специальном журнале (Приложение №5);

- выписка либо уведомление об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду, 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 подшивается в дело.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

Общее время административных процедур, устанавливаемых в разделе 3 настоящего Административного регламента, осуществляются в течение 30 дней с момента подачи заявления.

Блок-схема общей структуры предоставления Муниципальной услуги представлена в Приложении №6.

 IV. 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.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение №7) в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

5.2. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, Ф.И.О. должностного лица, которому направляется жалоба либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3. Поступившая жалоба подлежит регистрации.

5.4. В случае если невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.5. Рассматривающий жалобу:

·  обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя Муниципальной услуги, направившего жалобу;

·  запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

·  принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

·  дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 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.
5.8. Глава местной администрации осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей Муниципальной услуги.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к специалисту или должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения.

Приложение № 1

к Административному регламенту…
	Главе администрации 

Пудостьского  сельского поселения
Р.О. Дерендяеву

от _________________________________

____________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/ полное наименование юридического лица)
проживающего (расположенного) по адресу: _____________________________

____________________________________

____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставление информации 
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области и предназначенных для сдачи в аренду.

Информация необходима для ____________________________________
__________________________________________________________________

(краткое обоснование цели получения информации)

Документы, прилагаемые к заявлению:

	1. 

	2.

	3.


«____»________________20____ г. 



_____________________ 

      





        (подпись) 
Приложение № 2

к Административному регламенту…
	Фирменный бланк
	Кому ________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Куда _________________________________

______________________________________

______________________________________


ВЫПИСКА
из Реестра муниципального имущества

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 
Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области и предназначенных для сдачи в аренду

На основании заявления от «______»__________20____г. №_____ сообщаем, что в муниципальной собственности муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области находятся следующие объекты недвижимого имущества, предназначенные для сдачи в аренду:

	Наиме-нова-ние объек-та:
	Адрес (местополо-жение) объекта
	Площадь, предназна-ченная для сдачи в аренду (кв.м)
	Функциональ-ное назначение
	Перечень номеров помеще-ний (при наличии)
	Наличие обремене-ний

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Выписка выдана: _______________________________________________________

                                               ФИО гражданина / полное наименование юридического лица

Глава администрации 


___________________      Р.О. Дерендяев

М.П.

Исполнитель, телефон

Приложение № 3

к Административному регламенту…
	Фирменный бланк
	Кому ________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Куда _________________________________

______________________________________

______________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отсутствии объектов недвижимого имущества,

 находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области и предназначенных для сдачи в аренду

На Ваш запрос от «______»__________20____г. №_____ сообщаем, что в муниципальной собственности муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области отсутствуют объекты недвижимого имущества, предназначенные для сдачи в аренду. 

Уведомление выдано: ___________________________________________________

                ФИО гражданина / полное наименование юридического лица

Глава администрации 


 ___________________      Р.О. Дерендяев

М.П.

Исполнитель, телефон

Приложение № 4

к Административному регламенту…
	Фирменный бланк
	Кому ________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Куда _________________________________

______________________________________

______________________________________


СООБЩЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации из Реестра муниципального имущества об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 
Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области и предназначенных для сдачи в аренду

На Ваш запрос от «______»__________20____г. №_____ сообщаем, что информация из Реестра муниципального имущества муниципального образования Пудостьское 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 (перечисляются недостающие документы: копия документа, удостоверяющего личность (для физ. лица); доверенность, для заявителей, действующих от имени правообладателя).

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



_______________      Р.О. Дерендяев

М.П.

Исполнитель, телефон

Приложение №5

к Административному регламенту…
ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений и выдачи выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования Пудостьское сельское поселение 
Гатчинского муниципального района Ленинградской области
	№ п/п
	ФИО заяви-теля
	Пас-портные данные
	Дата регистрации заявления
	Перечень предоставленных документов
	Результат услуги (выписка/ уведомление)
	Внесе-ние записи о факте выдачи
	Подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6

к Административному регламенту…
БЛОК - СХЕМА

общей структуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Приложение №7

к Административному регламенту…
	Главе администрации

Пудостьского сельского поселения
Р.О. Дерендяеву
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 местной 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: Финансово-экономический отдел администрации  Пудостьского сельского поселения

Адрес: 188352, Ленинградская область, Гатчинский р-н, пос.Пудость, ул.Половинкиной, дом 64а.

	Исполнитель
	Телефон
	Электронный адрес

	специалист отдела:


	(81371) 59195


	pudost-adm@yandex.ru


Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы: вторник с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00.

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 





Проведение экспертизы заявления с документами








Наличие оснований для отказа в предоставлении информации 





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 или Уведомления об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду 





Согласование и подписание проекта Выписки или уведомления об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду





Регистрация Выписки или уведомления об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду





Внесение записи о факте выдачи (отправки) Выписки или уведомле-ния об отсутствии объектов, предназначенных для сдачи в аренду
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