АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

НЕБЫЛОВСКОЕ ЮРЬЕВ-ПОЛЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.04.2014                                                                                               № 59
Об утверждении Административного регламента 

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Небыловское Юрьев-Польского района, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Небыловское Юрьев-Польского района Владимирской области, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования Небыловское», согласно приложению.
2. Постановление администрации МО Небыловское от 01.06.2012 года № 74 считать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

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

Глава администрации                                                                             С.Б. Анисимов
Приложение 
к постановлению администрации

муниципального образования Небыловское 

Юрьев-Польского района

от 07.04.2014 №59
(от 02.10.2017 № 100)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – выдачи выписок из реестра муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации.
1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
· Конституцией Российской Федерации,
· Гражданским Кодексом Российской Федерации, 
· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
· Уставом муниципального образования Небыловское Юрьев-Польского района Владимирской области 
1.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:
- предоставление выписки из реестра муниципального имущества.
- отказ в выдаче такого решения, с указанием мотивированных причин отказа.
1.4. Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются: 
· физические лица, на основании запроса;
· юридические лица, на основании запроса;
· правоохранительные органы, на основании запроса.
1.5. Получение заявителем (заявителями) информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги:

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал услуг).

На Едином портале услуг размещается следующая информация:

1) Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) Круг заявителей;

3) Срок предоставления муниципальной услуги;

4) Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа (документов), являющегося (являющихся) результатом предоставления муниципальной услуги;

5) Размер пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги (пошлина за муниципальную услугу не взимается);

6) Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) О праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) Формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале услуг о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.
Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги проводится:

- в администрации муниципального образования Небыловское на информационных стендах;

- в устной форме на личном приеме уполномоченных специалистов администрации; 

- в устной форме по телефонам администрации:

(49246) 5-41-34, факс (49246) 5-43-51

- в письменном виде с направлением ответа почтой (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес Администрации);

- посредством Интернета - адрес электронной почты: nebyloe@rambler.ru.

2.2. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.2.1. Требования к помещению.
Помещение, в котором оформляются заявки на  оказание  муниципальной услуги, является помещение администрации муниципального образования Небыловское.
Администрация муниципального образования Небыловское располагается по адресу:  

601810 Владимирская область, Юрьев-Польский район, с. Небылое, ул. Первомайская, д. 2

График работы администрации:  

Понедельник-пятница: с 8.00 до 16.00,  обеденный перерыв  c 12.00 до 13.00.

Суббота-воскресенье-праздничные дни - выходной

2.2.2. Требования к залу ожидания:
Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, скамьями), а также столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.3. Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:
- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;
- времени приема заявителей и выдачи документов;
- оснований для отказа;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.3.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.
2.3.2. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной услуги;
- четкость в изложении информации; 
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.3.3. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично на имя главы администрации муниципального образования Небыловское.
Подготовка и направление  ответа на письменное обращение граждан  не должна превышать 10 дней со дня регистрации заявления. 
При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной услуги.
Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои: фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.
В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение не рассматривается.
В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию должностного лица, предоставляющего (оказывающего) данную услугу, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:
- о невозможности предоставления сведений;
- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.4. Администрацией муниципального образования Небыловское обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается муниципальная услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными правовыми актами.
3. Порядок, форма и место размещения информации об исполнении муниципальной услуги.
3.1. Размещение информации о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, использования информационных стендов, на официальном сайте администрации МО Небыловское.
3.2. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной услуги.
3.2.1. Основаниями для приостановления являются:
- заявка не соответствует установленной форме и без прилагаемых обязательных документов. 
3.2.2. Основаниями для отказа являются:
- отсутствие в реестре муниципального образования Небыловское данных об испрашиваемом объекте.
3.3. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.
3.3.1. Запрос для получения информации об объектах учета (приложение 2 к административному регламенту) должен содержать:
а) Для заявителя – физического лица:
· фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);
· 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 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).
3.4. Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.

4. Административные процедуры.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 3 к административному регламенту):
- прием заявлений;
- регистрацию заявления в журнале регистрации входящих документов;
- формирование выписки получателю услуги;
- подписание выписки у руководителя;
- выдача выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки);
- отправление выписки почтой.
Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества (приложение 1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в приемные дни.
Заявление фиксируется в журнале регистрации входящих документов (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги. 
Выписку из реестра муниципального имущества выдает Специалист в приемные дни.
Формирование выписки из реестра:
4.1. Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 2х рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления.
4.2. Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального образования Небыловское.
4.3. После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра (приложение 3 к административному регламенту).
4.4. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества
1. реестровый номер объекта;
2. указывается балансодержатель объекта;
3. точное наименование объекта;
4. точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);
5. площадь объекта;
6. балансовая стоимость объекта: основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.
4.5. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте. 
4.6. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главой администрации в сроки, не позднее 2-х календарных дней с момента подготовки.
4.7. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящих документов. 

4.8. Выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте, подписанные главой администрации, в течение 3 календарных дней выдаются лично заявителю или направляются почтой.

5. Формы контроля за исполнением Административного регламента

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых администрации муниципального образования Небыловское.
5.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой главой администрации либо лицом его замещающим.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 
Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.
5.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4. Работники, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения и предоставления информации.

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

6.1.Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

6.2.Досудебное (внесудебное) обжалование:

6.2.1.Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации муниципального образования Небыловское на приеме граждан или направить письменное обращение.

6.2.2 При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.
6.2.3.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

6.2.4.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

6.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

6.3. Судебное обжалование: 

6.3.1.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке. 

6.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

7.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

7.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. 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, сведения 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.

4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 4 п. 6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры
Приложение 1 
к административному регламенту 
Главе администрации МО Небыловское
____________________________________
от__________________________________
(Ф.И.О.) 
____________________________________
(адрес, телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Небыловское  на _____________________________
______________________________________________________________________
по адресу: ____________________________________________________________
Выписка необходима для предоставления в ________________________________
______________________________________________________________________ 
___________________                                                                 __________________
                     дата                                                                                                                                        подпись    
