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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 02.02.2012г.









№ 329
Об утверждении административного регламента «Предоставление муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  во исполнение Постановления администрации Гатчинского  муниципального района Ленинградской области  от 03.06.2011 г. № 2307 « О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Уставом Гатчинского муниципального района,  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент «Предоставление муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области», согласно Приложению к постановлению. 

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Гатчинская правда» и разместить на официальном сайте администрации Гатчинского муниципального района в сети Интернет.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на Председателя Комитета по управлению имуществом Гатчинского  муниципального района Щербачева В.Г.

Исполняющий  обязанности

главы администрации

Гатчинского муниципального района                              Е.В. Любушкина

Исп. В.Г. Щербачев Т. 3-07-06

Приложение 

к постановлению администрации 

Гатчинского муниципального района 

от 02.02.2012г. № 329
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

“Предоставление выписки из реестра муниципального имущества

 Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области (МО «Гатчинский муниципальный район»)”

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области (далее –  Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги (далее - Муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации из Рее​стра муниципального имущества  Муниципального образования « Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области (далее - Реестр). 
1.3.  Получателями Муниципальной услуги являются  юридические и  физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели,  заинтересованные в получении  информации  из реестра муниципального имущества Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области (далее – заявители).

            1.4. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем размещения настоящего Административного регламента  на официальном сайте администрации Гатчинского муниципального района в сети Интернет, опубликования в газете «Гатчинская правда», а также при личном контакте с заявителями. Консультирование осуществляется  на основании соответствующих обращений в помещении Комитета:

 устно (не более 30 минут) по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги вторник с 09-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00 часов;

 письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги.

1.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении Комитета  по адресу:

188300, Ленинградская область, г. Гатчина, ул. Карла Маркса. д. 44, кабинет 49,  тел. (8-813-71) 9-42-27,  адрес электронной почты  radm @ gtn.ru.                                                    Приемные дни Комитета – вторник с 09-00 до 17-00 перерыв с 13-00 до 14-00.

Официальный сайт Администрации Гатчинского  муниципального района:  http://radm.gtn.ru
На информационном стенде Комитета размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами  Комитета  при личном контакте с заявителем, а также  с использованием средств почтовой и телефонной связи, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление выписки из реестра  муниципального имущества  Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области.
2.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по управлению имуществом Гатчинского муниципального района (далее – Комитет)
2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являются:

а) выписка из Реестра на запрашиваемый объект недвижимости (здание, со​оружение);

б)  информация из Реестра  (в форме письма) о собственности района, в том числе:

· о муниципальных предприятиях;

· о муниципальных учреждениях;

· об иных юридических лицах, являющихся балансодержателями муниципального недвижимого имущества;

· о юридических лицах, созданных с участием района;

· о недвижимом имуществе района, предназначенном для размещения органов власти и управления;

· о недвижимом имуществе района, находящемся в оперативном управлении учреждений;

· о недвижимом имуществе района, находящемся в хозяйственном ведении;

· о недвижимом имуществе района, переданном в пользование;

· о недвижимом имуществе района, находящемся на балансе других органов, организаций, хозяйственных товариществ;

-
о незавершенных строительством объектах; об объектах инфраструктуры;

-    отказ в предоставлении выписки из Реестра.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги  по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества муниципального района составляет 30 дней  с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Российская газета, № 145, 26.01.2002);

- Федеральным законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государст​венного и муниципального имущества» («Российская газета», № 16, 26.01.2002);

 - Федеральным Законом от 26.10.2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (бан​кротстве)»(Российская газета, № 209-210, 02.11.2002);

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представитель​ных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.06.2006 г. №374 «О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности  в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или в собственность субъекта Российской Федерации.

- Уставом муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области;

- Положением "О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области утверждённым решением Совета депутатов Гатчинского муниципального района  № 87от 30 ноября 2007 года

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформ​ленного заявления  по форме согласно Приложению №1 на выдачу выписки из Реестра, либо заявления по форме согласно Приложению № 2 о предоставлении информации из Реестра (далее – Заявление).

К заявлению прилагаются:

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление  подается от имени юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

           Надлежащими документами, подтверждающими полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя,  являются:

         для юридического лица -  копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

      в случае  если от имени заявителя действует иное лицо -  доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя - документ, подтверждающий полномочия такого лица;

                для индивидуальных предпринимателей -  нотариально заверенную доверенность на осуществление действий от имени заявителя.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

Основаниями  отказа в приеме заявления о предоставлении Муниципальной услуги являются: 

   -  представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в п. 2.6. Административного регламента;

- заявление подано лицом,  не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

- наличие в документах помарок, приписок, пробелов, плохо пропечатанных символов, которые не позволяют однозначно прочитать документ;

- наличие серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно прочитать документ.  

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

- если объект, на который запрашивается муниципальная услуга, отсутствует в Реестре; 

- если не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

- если не указаны основные характеристики объекта, на который запрашивается  муниципальная услуга - наименование, место нахождения (адрес), площадь (для земельного участка);


- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

-      если текст заявления не поддается прочтению.

            2.9  Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов для предоставления Муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

 Вход в помещение Комитета должен быть оборудован информационной  табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование Комитета;

- режим работы Комитета.

Для  предоставления  муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

Места ожидания в очереди на  предоставление  или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, установленный настоящим Административным регламентом;

б) отсутствие фактов нарушения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления Муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур (административных действий);

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, первичная проверка и регистрация заявления с документами;

· рассмотрение заявления и документов и подготовка проекта выписки из Реестра или информации из Реестра (в форме письма) или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра или информации из Реестра (в форме письма);

· подписание и регистрация  выписки из Реестра, информации из Реестра (в форме письма) или со​общения об отказе в выдаче выписки из Реестра, или информации (в форме письма);
· выдача (направление)  выписки из Реестра или информации из Реестра (в форме письма) или сообщения об отказе в выдаче указанных документов.
3.1.1. Основанием для начала  административной процедуры «Прием, первичная проверка и регистрация  заявления с документами», является поступление в Комитет  заявления  по форме  согласно Приложению № 1 или Приложению № 2   к Административному регламенту и приложенных документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента  на имя Председателя Комитета. 

Заявление и документы подаются в  Комитет (каб. 48) лично заявителем либо его представителем, либо направляются по почте.

              Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является уполномоченное лицо Комитета (далее- специалист), которое принимает, проверяет представленные (направленные)заявление и документы и регистрирует документы.
                 Прием, первичная проверка и регистрация  документов, представленных для получения Муниципальной услуги,  осуществляется  специалистом Комитета в течение 30 минут

В ходе выполнения административного действия проверяется:

-  наличие документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента.

- оформление заявления в соответствии с приложением к настоящему Административному регламенту (Приложение № 1, Приложение № 2);

- полномочия лица, подавшего (направившего)  заявление и прилагаемые документы;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, плохо пропечатанных символов.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, установленных п. 2.7 Административного регламента,  специалист Комитета, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. После устранения недостатков заявление может быть подано повторно.
        При отсутствии оснований для отказа в приеме документов специалист Комитета:

- вносит запись в журнал входящей документации;
- вручает заявителю копию   заявления с отметкой о дате приёма документов, присвоенном входящем номере;

Результатом выполнения административной процедуры является:

а)  регистрация заявления   в  журнале входящей документации;

б) отказ в принятии заявления.

Специалист Комитета в день регистрации заявления в журнале входящей документации   направляет  заявление и документы  Председателю Комитета.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции и направление его Председателю Комитета.   

          3.1.2. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и документов и подготовка проекта выписки из Реестра или информации из Реестра  (в форме письма) или отказа в предоставлении выписки из Реестра или информации из Реестра  (в форме письма)» является поступление заявления и документов Председателю Комитета  
В ходе данной административной процедуры Председатель Комитета в  течение двух дней со дня регистрации рассматривает заявление и документы и  дает поручение специалисту Комитета, ответственному за подготовку выписки или информации из Реестра, рассмотреть представленное заявление и документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п. 2.8 Административного регламента.

Специалист Комитета, ответственный за подготовку выписки или информации из Реестра, в течение 10 дней со дня регистрации заявления рассматривает представленное заявителем заявление и документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в п. 2.8. Административного регламента.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Комитета, ответственный за подготовку выписки или  информации из Реестра, готовит проект выписки из Реестра - в двух экземплярах (Приложение № 3), информацию из Реестра  (в форме письма) - в двух экземплярах (При​ложение № 4).
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8. Административного регламента, специалист Комитета, ответственный за подготовку выписки или информации из Реестра  готовит сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра, информации из Реестра  (в форме письма)  - в двух экземплярах (Приложение № 5).

Подготовленный проект  выписки из Реестра или  информации из Реестра  (в форме письма), или отказа в предоставлении муниципальной услуги направляются Председателю Комитета для  подписания. 

Результатом выполнения административной процедуры являются подготовленные:

-   проект выписки из Реестра или информации из Реестра  (в форме письма);

- проект сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра или информации из Реестра (в форме письма).

Продолжительность административной процедуры составляет 10 дней со дня регистрации заявления в Комитете.

 3.1.3. Основанием для начала административной процедуры «Подписание и  регистрация  выписки из Реестра или информации из Реестра  (в форме письма) или сообщения об отказе в выда​че выписки из Реестра или информации из Реестра  (в форме письма) является поступление проекта выписки из Реестра, информации из Реестра (в форме письма) или проекта сообщения об отказе в выдаче указанных документов Председателю Комитета.

         В ходе административной процедуры Председатель Комитете в течение трех рабочих дней со дня поступления к нему проекта выписки из Реестра, информации из Реестра  (в форме письма) или  проекта  сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра, информации из Реестра (в форме письма)  подписывает проект выписки из Реестра или проект  информации  из Реестра (в форме письма) или  проект  сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра или  информации из Реестра (в форме письма). 

После подписания Председателем Комитета выписка из Реестра, информация из Реестра (в форме письма) или сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра, информации из Реестра (в форме письма) в день подписания Председателем Комитета  направляется специалисту Комитета, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в Комитете,  на регистрацию.
Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, в течение одного дня со дня поступления  к нему выписи из Реестра или  информации из Реестра  (в форме письма) или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра или  информации из Реестра  (в форме письма): 
· проставляет на выписке из Реестра, информации из Реестра (в форме письма) или сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра, информации из Реестра  (в форме письма)  исходящий номер и дату;

· подшивает второй экземпляр выписки из Реестра, информации из Реестра (в форме письма) или сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра или  информации из Реестра  (в форме письма) в дело;

- передает выписку из Реестра или информации из Реестра (в форме письма) специалисту, ответственному за выдачу выпи​сок из Реестра.
Результатом выполнения административной процедуры является:

·  подписание проекта выписки из Реестра или  информации из Реестра (в форме письма) или сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра, информации из Реестра  (в форме письма)  Председателем Комитета;

· регистрация выписки из Реестра или  информации из Реестра (в форме письма) или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра или  информации  из Реестра (в форме письма) в журнале исходящей корреспонденции Комитета с присвоением номера и даты.

Продолжительность данной административной процедуры составляет четыре рабочих дня.
3.1.4. Основанием для начала административной процедуры «Выдача (направление)   выписки из Реестра или информации из Реестра  (в форме письма) или сообщения об отказе в выдаче указанных документов» является поступление специалисту Комитета, ответственному за подготовку информации из Реестра, подписанной Председателем Комитета и зарегистрированной выписки из Реестра или информации из Реестра(в форме письма) или сообщения об отказе в выдаче указанных документов.

          В ходе административной процедуры специалист Комитета, ответственный  за подготовку информации из Реестра, в течение трех рабочих дней со дня поступления к нему выписки из Реестра или информации  из Реестра (в форме письма) или сообщения об отказе в выдаче указанных документов:

- выдает заявителю выписку из Реестра или  информацию из Реестра  (в форме письма)  или сооб​щение об отказе в выдаче указанных документов;

- либо выписку из Реестра или информацию из Реестра (в форме письма) или  сообщение об отказе в выдаче указанных документов отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении, или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут (при выдаче на руки), один день (при направлении по почте, посредством электронной почты, или факсимильной связи).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги  осуществляется Председателем Комитета. Текущий контроль осуществляется путем проведения Председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения специалистами Комитета положений настоящего Регламента.
          4.2. Председатель Комитета организует и осуществляет контроль за предоставлением Муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета. По результатам контроля осуществляется привлечение к ответственности виновных лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации, правовыми актами муниципального образования.
          4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Комитета. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются работники Комитета. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
        4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление  муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном Интернет-сайте администрации Гатчинского муниципального района.

5.     5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при  предоставлении  муниципальной услуги

5.1. Заявитель Муниципальной  услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение № 6), а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.
5.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке.
5.3. Заявитель Муниципальной  услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает Ф.И.О. либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель  Муниципальной услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в с действующем законодательством Российской Федерации, Ленинградской области муниципального образования, а также внутренних правовых актов структурного подразделения администрации Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 
5.5. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государст​венный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

5.6. В случае если в соответствии с указанным выше запретом 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.

5.7. Рассматривающий жалобу:

5.8. обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

5.9. 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;

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

5.11. дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.12. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.
5.13. 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.
5.14. 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.
5.15. 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.
5.16. 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.
5.17. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
5.18. В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.
5.19. Председатель Комитета 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.
Приложение № 1 

к Административному регламенту

	Председателю Комитета

по управлению имуществом _____________________________

                 (Ф. И. О.)

от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________
(Данные паспорта/ Юридический адрес)


ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу выписки из реестра

муниципального имущества 

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества _________________________ муниципального района Ленинградской области на______________________________________________________________________

(наименование объекта)

________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_______________________________________________________________________

Выписка из реестра муниципального имущества ___________муниципального  района Ленинградской области необходима для предоставления ______________________________________.

(организация, куда необходима выписка из реестра)

Руководитель организации             _______________
( или гражданин)
                                                         (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Приложение № 2
к Административному
регламенту
	Председателю Комитета

по управлению имуществом _____________________________

                 (Ф. И. О.)

от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________
(Данные паспорта/ Юридический адрес)


ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление информации из реестра

муниципального имущества 

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Гатчинского муниципального района Ленинградской области на__________________________________________​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​____________________________ ​​​

(наименование объекта)

________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________

Информация из реестра муниципального имущества района необходима для предоставления ____________________________________.

                                            (организация, куда необходима выписка из реестра)

Руководитель организации                  _______________
(или гражданин)
                                           (подпись)                       (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к Административному регламенту
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Российская Федерация

Ленинградская область

Комитет по управлению имуществом

Гатчинского муниципального района

188300, Ленинградская обл.,

г. Гатчина, ул. К. Маркса, 44

Телефоны (81371) 307-06

Факс (81371) 215-92

ИНН/КПП 4705031478/470501001

____________  № ​______________

на № ______ от  « ___ »  ____ 2012 г.

	 Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




Выписка из реестра муниципального имущества Муниципального образования «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области
	№

 п/п
	Адрес
	Наименование объекта
	Год ввода в эксплуатацию
	Балансовая стоимость, руб.

	
	
	
	
	


Председатель

Комитета по управлению имуществом

Гатчинского муниципального района          ____________              _______________

                                                                                                       (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Приложение №4

к Административному регламенту
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Российская Федерация

Ленинградская область

Комитет по управлению имуществом

Гатчинского муниципального района

188300, Ленинградская обл.,

г. Гатчина, ул. К. Маркса, 44

Телефоны (81371) 307-06

Факс (81371) 215-92

ИНН/КПП 4705031478/470501001

____________  № ​______________

на № ______ от  « ___ »  ____ 2012 г.

	 Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




О наличии в реестре

        Комитет по управлению имуществом Гатчинского муниципального района Ленинградской области сообщает, что объект недвижимости (наименование), расположенный по адресу: ____________________, числится (не числится) в реестре муниципального имущества МО «Гатчинский муниципальный район».

Председатель

Комитета по управлению имуществом

Гатчинского муниципального района          ____________              _______________
                                                                                                       (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Исполнитель: Ф.И.О., телефон

Приложение № 5
к Административному регламенту
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Российская Федерация

Ленинградская область

Комитет по управлению имуществом

Гатчинского муниципального района

188300, Ленинградская обл.,

г. Гатчина, ул. К. Маркса, 44

Телефоны (81371) 307-06

Факс (81371) 215-92

ИНН/КПП 4705031478/470501001

____________  № ​______________

на № ______ от  « ___ »  ____ 2012 г.

	 Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в выдаче выписки из реестра 

муниципального имущества  

На Ваш запрос Комитет по управлению имуществом Гатчинского муниципального района сообщает, что выдать выписку из реестра муниципального имущества не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества МО «Гатчинский муниципальный район» Ленинградской области  отсутствует запись о следующем объекте: ____________, расположенном по адресу:  _________

                                                                    (наименование объекта) 

_______________________________________________________________

(место нахождения объекта)
Председатель

Комитета по управлению имуществом

Гатчинского муниципального района          ____________              _______________

                                                                                                       (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Исполнитель: Ф.И.О., телефон

Приложение № 6 

к Административному регламенту
(должность, Ф.И.О. должностного лица 
администрации района, 
которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 
(наименование юридического лица),

подающего жалобу, его место жительства 
(место нахождения))

ЖАЛОБА
на    действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги
(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района, на которое подается жалоба)

Предмет жалобы

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

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







