
Ленинградская область

Лужский муниципальный район

Администрация

Оредежского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от
	14 мая 2013г.
	№
	74
	
	


	


 
В целях реализации Федерального закона от 21 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Оредежского  сельского поселения от 10.06.2011 № 58 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» 

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Оредежского сельского поселения муниципальной услуги:

«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (приложение 1).

2.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Разместить настоящее постановление  в сети Интернет  на официальном сайте администрации  Оредежского сельского поселения Лужского  муниципального района http://adm-ored.narod.ru/
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации   

Оредежского сельского  поселения                                                   А.Н. Павлов                         

                                                                          
                                                                                                 Приложение 1

                                                     Утвержден 

                                                                   Постановлением администрации  

                                                                    Оредежского сельского поселения

                                                                               от  14.05.2013г.   №  74   
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»
  I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент  предоставления муниципальной услуги (далее Административный регламент) «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»  разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт  предоставления  муниципальной услуги.
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

 Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций администрации Оредежского сельское поселение (далее - администрации), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от  6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Оредежского сельского поселения.

 Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

 Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
 Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являются органы государственной власти Российской Федерации и Ленинградской области, уполномоченные ими органы, органы местного самоуправления, юридические лица, а также физические лица. 

1.4. Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации,  на стендах в помещении администрации.

2) администрация Оредежского сельского поселения расположена по адресу: Ленинградская область, Лужский район, п. Оредеж, ул. Комсомола, д.7, индекс 188220. Тел/факс
(8 813 72) 77175
Сайт Администрации Оредежского сельского поселения: http://adm- ored.narod.ru/ 
Адрес электронной почты администрации: adm-ored@yandex.ru
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15
                             пятница с 8.00 до 16.00

                             перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Дни приема:         понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.15

                               перерыв на обед: с 12.00 до 13.00
      Выходные  дни: суббота, воскресенье

Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru. 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http:// www.gosuslugi.ru.
3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме почтой в адрес администрации;

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации.
 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги
 

 Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты  администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
II.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».  
2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Оредежского сельского поселения Лужского муниципального района (далее – Администрация сельского поселения).

2.3. Результат  предоставления  муниципальной услуги.
Результатом оказания муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из нижеперечисленных документов: 
- выписки из реестра муниципального имущества Оредежского сельского поселения (далее - реестр),  
-  письма с информацией  об отсутствии сведений об объекте в Реестре, 

- уведомления об отказе в предоставлении информации. 
2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги.
Муниципальная услуга  «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»  осуществляется в течение  10 дней  с момента регистрации обращения заявителя.  
 2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Уставом Оредежского сельского поселения
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги.
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги:

- заявление (запрос) на имя главы администрации Оредежского сельского поселения, оформленное в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.6.2. настоящего регламента; 

- документ, удостоверяющий личность.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления  муниципальной  услуги.
Специалист не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.2. Запрос для получения информации об объектах учета (приложение 1 к настоящему Регламенту) должен содержать следующую информацию: 

     а) для заявителя - физического лица: 

          -фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя); 

          - реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя); 

          - адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя); 

          - подпись заявителя (его уполномоченного представителя); 

     
б) для заявителя - юридического лица: 

          - полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (его уполномоченного представителя); 

          - реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя; 

          - юридический адрес (место регистрации); 

          - подпись (его уполномоченного представителя) заявителя; 

     в) обязательные сведения: 

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

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

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

2.6.3. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

- текст документа  написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений;

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов (запроса), необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
- несоответствие предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.3. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления  муниципальной услуги.
Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.6. настоящего Регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации  готовит уведомление об отказе в предоставлении информации из реестра муниципального имущества с указанием мотивированных причин отказа. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги


Срок регистрации запроса – в день обращения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

 
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями, информационными стендами.

Рабочие места специалиста обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью. Оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.


Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации с размещением  следующей информации:

         - полное наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

- почтовый адрес,  телефон, адрес электронной почты и официального Интернет-сайта 

- график работы
- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;
- формы документов и образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги

2.13.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде  муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение запроса, заявления;

-направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

III.Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация и направление заявления на рассмотрение;

- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) заявителю выписки  из реестра муниципального имущества,   подготовка и оформление выписки;
- направление (выдача)  заявителю выписки из реестра (письма)

 
3.2. Прием, регистрация и направление заявления на рассмотрение.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление заявления заявителем.
Заявление может направляться заявителем по почте, электронной почте или предоставляться лично непосредственно в администрацию.
При личном обращении заявителя (его представителя, доверенного лица)  в администрацию специалист устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия  заявителя, в том числе полномочия  представителя, доверенного лица, соответствие заявления и представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
Время приема документов составляет не более 15 минут.

Поступившее заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции администрации поселения.  На заявлении заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема.
Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов,  передает заявление и документы в день их поступления главе администрации.
 
После получения визы главы администрации направляет заявление специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
При поступлении документов по почте   специалист администрации ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление, регистрирует его в журнале входящей корреспонденции администрации поселения, передает зарегистрированное заявление  на визирование главе администрации. После получения визы главы администрации направляет заявление специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления  и передача заявления и документов специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения административного действия составляет  не более 2  дней. 
3.3. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) заявителю выписки  из реестра муниципального имущества, подготовка и оформление выписки.

Основанием для начала данного административного действия является получение специалистом администрации, ответственным за   предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления  и принятых  документов.

В случае выявления несоответствия заявления (запроса)  и поступивших документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, специалистом администрации в течение 5 дней подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.
 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 2 дней подписывается главой администрации и направляется по почте заявителю.
Подготовка и оформление выписки из реестра муниципального имущества Оредежского сельского поселения: 

Специалист администрации определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к муниципальной собственности Оредежского сельского поселения.
В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности  Оредежского сельского поселения специалист администрации подготавливает выписку из реестра.
В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества: 

- точное наименование объекта; 

- точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии); 

- реестровый номер объекта; 

- общая площадь объекта (в том числе для жилых помещений – жилая площадь); 

- характеристики объекта (этажность, литера, год постройки); 

- указывается балансодержатель объекта; 

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

В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит  письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте (в произвольной форме).

Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или  письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте в течение 2 дней  подписывается главой администрации и заверяется печатью.

Результатом настоящего административного действия является подписание главой администрации выписки из реестра или  письма с информацией об отсутствии сведений об объекте.

Срок исполнения административного действия составляет не более 7 дней.

3.4. Направление (выдача)  заявителю выписки из реестра (или  письма).

Основанием для начала данного административного действия является  подписание главой администрации и заверение печатью  выписки из реестра или письма с информацией об отсутствии сведений об объекте.
Подписанной выписке (или письму)  присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящих документов. 
При обращении заявителя для получения выписки (или письма) специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением выписки  обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение выписки.
При выдаче выписки (или письма) на руки заявителю (его уполномоченному представителю) на заявлении делается запись о факте выдачи выписки из реестра муниципального имущества, указывается дата выдачи, ставится подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего выписку (письмо). 

Максимальный срок выполнения всех действий составляет не более 15 минут.

При отправке выписки (письма) почтой (электронной почтой) на заявлении делается отметка об отправке. 

Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.

Результатом  данной процедуры является направление (выдача) заявителю выписки (или письма).

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами:

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя  осуществление текущего  контроля, проведение плановых и внеплановых проверок.

 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений административного регламента услуги  и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой администрации Оредежского сельского поселения Лужского муниципального района. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки  проводятся на основании планов работы администрации. Внеплановые проверки назначаются по фактам обращений (жалоб)  заявителей  о нарушениях, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, а также в случае поступления иной информации, указывающей на имеющиеся нарушения, и проводятся в отношении конкретного обращения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты плановой проверки оформляются актом комиссии, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
В ходе осуществления внеплановых проверок выявляются нарушения:

- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, связанных с предоставлением муниципальной услуги по документации (объекту), указанной в обращении Заявителя(ей);

- прав заявителей;

- требований настоящего Административного регламента;

- порядка и срока ответа на обращения заявителей.

В ходе осуществления плановых проверок выявляются нарушения:

- законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, связанных с предоставлением муниципальной  услуги в течение отчетного периода;

- прав заявителей;

- требований настоящего Административного регламента;

- порядка и срока ответа на обращения заявителей;

- оцениваются полнота и качество предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность  должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.



При выявлении нарушений в действиях должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, к нему принимаются меры дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в досудебном (внесудебном)  порядке.

5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

    1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги;
    2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
    3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
    4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
    5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;
    6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;
    7) отказ администрации Оредежского сельского поселения,  должностного лица администрации Оредежского сельского поселения,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Оредежского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо  портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя  - физического лица либо  наименование, сведение о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

    4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.8. Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента ее поступления. 
5.9. Жалоба, поступившая в администрацию Оредежского сельского поселения, предоставляющую  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 администрации Оредежского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Оредежского сельского поселения, 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. 
   5.10. По результатам рассмотрения жалобы  принимается одно из следующих решений:
    1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Оредежского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
    2) отказать в удовлетворении жалобы.
    5.11.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.12. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

1) жалоба не соответствует требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2)  текст жалобы не поддается прочтению;

3) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направлявшимися жалобами  и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

4) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, членов его семьи;

5) ответ на поданную жалобу по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну;

6) в жалобе обжалуется судебное решение.

В случае, если ответ на жалобу не дается, заявителю, направившему жалобу, в течение семи дней со дня ее регистрации сообщается, что ответ на жалобу не последует, если почтовый адрес заявителя, а также фамилия заявителя – физического лица (наименование заявителя – юридического лица) поддаются прочтению. При этом заявителю в обязательном порядке сообщается о причинах, по которым ответ на направленную им жалобу не будет дан. В случае, если в жалобе обжалуется судебное решение, заявителю дополнительно разъясняется порядок обжалования судебного решения. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь подать жалобу. 

Приложение 1 
                                                                                      к административному  регламенту 

                                                                                      предоставления муниципальной   услуги 
                                                                                      «Предоставление выписки из реестра 
                                                                                      муниципального имущества»
                                                                               Главе администрации 
                                                                               Оредежского сельского поселения
        Лужского муниципального района 

 

                   ____________________________________ 

 

                  от___________________________________ 

                        (Ф.И.О. заявителя)  
                  _____________________________________
                  ____________________________________  

                      (паспортные данные)  
                  ____________________________________

                  ____________________________________ 

                                        (адрес, телефон) 
                  ____________________________________

                  ___________________________________ 

                             (сведения о доверенном лице) 

 

 

 

      
ЗАЯВЛЕНИЕ  
  
Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества Оредежского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области на объект недвижимости (квартиру, жилой дом, здание, земельный участок) 

     
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по адресу: __________________________________________________________________
                                                                                                                                                      
Выписка необходима для предоставления в________________________________
___________________________________________________________________________                                  




____________________                                  __________________
               дата                               подпись

Об утверждении административного  регламента 


предоставления администрацией Оредежского сельского поселения  муниципальной услуги  «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»











