
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

о предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из Реестра муниципальной собственности 
администрации муниципального образования «поселок Никологоры» 

Вязниковского района Владимирской области
1. Общие положения
1.1.Административный регламент исполнения администрацией муниципального образования «поселок Никологоры», Вязниковского района Владимирской области (далее – Администрация) функции по предоставлению информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности администрации муниципального образования «поселок Никологоры» (далее- административный Регламент) определяет сроки и последовательность административных  процедур и административных действий Администрации, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными, лицами, а также взаимодействие Администрации с физическими или юридическими лицами (далее- заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления при исполнении муниципальной функции по предоставлению информации об объектах, содержащейся в Реестре муниципальной собственности администрации муниципального образования «поселок Никологоры» (далее – Реестр).
      1.2.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Постановлением правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Уставом муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области;

- Постановлением администрации муниципального образования «поселок Никологоры» от 01.10.2012 № 111 «Об утверждении формы ведения реестра муниципального имущества муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области.

1.3.Исполниние муниципальной функции осуществляет отдел бюджетного учета и отчетности администрации муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области.

1.4.Результатом исполнения муниципальной функции является представление информации любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципального образования «поселок Никологоры» в виде выписки из Реестра, форма которой приведена в приложении № 1 к данному Регламенту, либо в виде письменного сообщения об отсутствии сведений об объекте в Реестре, либо отказ в исполнении муниципальной функции.
1.5. Заявителями являются юридические и физические лица.

1.6. В целях получения информации из Реестра о соответствующем объекте заявитель направляет в Администрацию письменное обращение (заявление) с указанием данных, позволяющих идентифицировать объект, информацию о наличии в Реестре которого запрашивает заявитель(наименование, местонахождение, площадь и т.п.).В случае если заявитель в письменном обращении (заявлении) просит выдать информацию из Реестра ему лично, то указанная информация предоставляется Администрацией при предъявлении заявителем- физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя – юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица.
Письменное обращение также должно содержать наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося физического лица (полное наименование юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; уведомление о переадресации обращения; существо заявления; личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.  

Информация о порядке предоставления сведений из Реестра содержится  в Положении об организации учета и ведения реестра муниципального имущества муниципального образования «поселок Никологоры» Вязниковского района Владимирской области по адресу: 601422, Владимирская область, Вязниковский район, поселок Никологоры, ул. Советская д. 4 Приемные дни: понедельник- пятница с 8.30 ч до 16.30 ч (перерыв с 12.00 ч до 13.00 ч), телефон 5-15-04 или по электронной почте  e-mail:adminikologori@yandex.ru.
Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется заинтересованным лицам путем:

- консультаций со специалистами Администрации4

- официальной переписки;

- размещения соответствующей информации на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

           Информация об объектах учета (или мотивированное решение об отказе в ее представлении) сообщается в течении тридцати дней.

2.2. Перечень оснований для приостановления и отказа в исполнении муниципальной функции.

В случае несоблюдения заявителем требований, перечисленных в абзаце 1 пункта 1.6 настоящего Регламента, Администрация направляет заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений данных требований.
После устранения заявителем указанных в уведомлении нарушений Администрация осуществляет исполнение муниципальной функции в установленном законодательством и настоящим регламентом порядке.

Ответ на обращение (заявление) не дается в следующих случаях:

- если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в иных случаях, установленных действующим законодательством.

2.3.Места исполнения муниципальной функции должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей. Помещения для должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной функции, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названием структурного подразделения администрации муниципального образования «поселок Никологоры».
3. Административные процедуры

3.1. исполнение муниципальной функции включает в себя:
- прием и регистрацию представленных обращений и документов;

- рассмотрение представленных документов с учетом требований Положения об организации учета и ведение реестра муниципального имущества администрации муниципального образования «поселок Никологоры»;

- блок – схема исполнения муниципальной функции приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.2. Специалист администрации регистрирует обращение в день его представления с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.
3.3. Зарегистрированные документы поступают в установленном порядке главе администрации муниципального образования и направляются специалисту 1 категории отдела бюджетного учета и отчетности, ответственному за ведение Реестра муниципальной собственности администрации муниципального образования «поселок Никологоры». При наличии письменного заявления, содержащего данные, позволяющие идентифицировать объект, информацию о наличии в Реестре которого запрашивает заявитель,  Администрацией в течении тридцати дней со дня его регистрации направляется заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем- физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя – юридического лица- документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица) выписка, подтверждающая нахождение объекта в Реестре, или письменное сообщение об отсутствии в Реестре сведение об испрашиваемом объекте.


Основание для приостановления или для отказа в исполнении муниципальной функции указаны в пункте 2.3 настоящего Регламента.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции
4.1. Текущие контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, осуществляется главой местной администрации.

4.2. Текущий контроль исполнения муниципальной функции осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержание жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования «поселок Никологоры».

4.4. Должностные лица Администрации, в должностные обязанности которых входит исполнение настоящего административного регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальной функции по предоставлению информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности администрации муниципального образования «поселок Никологоры».

5. Порядок обжалования (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции

 5.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения Администрации (должностных лиц Администрации), принятые в ходе исполнения муниципальной функции, нарушающие его права и свободы, главе         в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее- жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование органа, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя и отчество (последнее- при наличии) заявителя, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- ставит личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы (их копии).

Жалобы заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации. Копия ответа (решения) по жалобе направляется заявителю.


Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 02.05.2006  №  59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.4. В рассмотрении жалобы может быть отказано (ответ на жалобу не дается) в случаях, если:

- в жалобе содержится нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст  жалобы не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен отчет;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу Администрации. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (оно возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения).

5.5. Отказ в рассмотрении жалобы не лишает заявителя права вновь обратиться с жалобой в установленном порядке после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в рассмотрении, в пределах сроков, установленных для подачи жалобы.

5.6. В случае удовлетворения жалобы полностью или частично уполномоченное должностное лицо Администрации определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.7. Обращение заявителя в арбитражный суд либо суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий(бездействия) должностных лиц администрации, осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

