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	АДМИНИСТРАЦИЯ БАШМАКОВСКОГО РАЙОНА 

	  ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	29.01.2018
	№
	37-п

	р.п. Башмаково                


 Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и

 предназначенных для сдачи в аренду»


В соответствии с Гражданским кодексом  Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Башмаковского района Пензенской области от 18.04.2016 №274-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Башмаковского района Пензенской области», статьей 21 Устава Башмаковского района Пензенской области,
администрация Башмаковского района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Башмаковского района от 16.07.2012 №284-п «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района  Пензенской области, предназначенных для сдачи в аренду».
         3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Башмаковские муниципальные ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Башмаковского района Юняшина А.П.
Глава администрации района                                                          Т.А. Павлуткина         
Утвержден 

постановлением администрации

 Башмаковского района

Пензенской области

от 29.01.2018   №37-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования административного регламента «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – регламент) является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Башмаковского района Пензенской области при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

- граждане Российской Федерации (далее - граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица (далее - организации). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения и юридический адрес администрации Башмаковского района Пензенской области: 442060, Пензенская область, Башмаковский район, р.п. Башмаково ул. Советская, 17.

Адрес электронной почты: bashm_adm@sura.ru;

Адрес официального сайта администрации Башмаковского района Пензенской области: http://www.rbash.pnzreg.ru
1.3.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе по экономике администрации Башмаковского района Пензенской области (далее - Отдел) по адресу: Пензенская область, Башмаковский район, р.п. Башмаково ул. Советская, 17, каб.24.

1.3.3. Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:30 - 17:30 перерыв с 12:00 до 13:00

	Вторник
	08:30 - 17:30 перерыв с 12:00 до 13:00

	Среда
	08:30 - 17:30 перерыв с 12:00 до 13:00

	Четверг
	08:30 - 17:30 перерыв с 12:00 до 13:00

	Пятница
	08:30 - 17:00 перерыв с 12:30 до 13:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.4. Справочные телефоны Отдела (8-841-43) 4-15-02  

1.3.5. Информирование осуществляется специалистами Отдела по следующим вопросам:

- разъяснения порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

- правильности оформления представляемых заявления и документов;

- времени приема, порядка и сроков выдачи документов.

- порядка подачи и рассмотрения жалоб на действия (бездействие), решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления  муниципальной  услуги.

Информирование проводится как в устной, так и письменной форме.

1.3.6. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении граждан за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных» разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговора по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист Отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалисты Отдела, осуществляющие информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной  услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) (далее - ЕПГУ) и (или) в региональной муниципальной информационной системе: «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.uslugi.pnzreg.ru.) (далее - РПГУ).

1.4.Заявитель вправе получить муниципальную услугу через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ») в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МАУ «МФЦ» и администрацией Башмаковского района Пензенской области, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

 Электронный адрес МАУ «МФЦ»: bachmakovo@mfcinfo.ru

Справочный телефон МАУ «МФЦ»: (8-841-43-4-10-78) 

Адреса МАУ «МФЦ»:442060 Пензенская обл., р.п. Башмаково, ул. Советская, д. 5.

Режим работы МАУ «МФЦ»:

	Понедельник
	8.00 – 17.00 

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	8.00 – 17.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота 
	8.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

           Муниципальную услугу предоставляет администрация Башмаковского района Пензенской области.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- информационное сообщение о наличии (отсутствии) в Реестре сведений о запрошенных объектах;

- выписка из реестра сведений о запрошенных объектах недвижимого имущества;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги – 20 календарных дней со дня регистрации письменного заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ;

- Гражданским кодексом  РФ (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

 - решением Собрания представителей Башмаковского района Пензенской области от 24.06.2005 № 163-39/1 «Об утверждении новой редакции Положения «Об управлении собственностью  Башмаковского района» (с последующими изменениями)»;

- Уставом Башмаковского района Пензенской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области, и предназначенных для сдачи в аренду, необходимо предоставить заявление физического (юридического) лица, индивидуального предпринимателя о предоставлении указанной муниципальной услуги, которое может быть направлено также в форме электронного документа, заверенного электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  по форме в соответствии с Приложением 1 к настоящему регламенту.
Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

2.6.2. паспорт или доверенность, если заявление подано лицом, действующим по поручению заявителя (необходима надлежащим образом оформленная доверенность в соответствии с действующим законодательством).

Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- при несоблюдении требований, установленных пунктом 2.6 настоящего регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие заявления содержанию муниципальной услуги;
- запрашиваемый заявителем вид информации не предусмотрен настоящим регламентом.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.      

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
         Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 (Пятнадцать) минут.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.

2.11.2. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

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

2.11.4. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) сотрудников из помещения.

2.11.5. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.11.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляют муниципальные услуги, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Специалисты предоставляющие муниципальную услугу оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Рабочее место специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелоками-коммуникаторами).

Специалисты предоставляющие муниципальную услугу обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.12. Показатели доступности:

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения в помещения, в которых предоставляется муниципальные услуги;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационной сети «Интернет» и на официальном сайте администрации Башмаковского района Пензенской области и на Порталах, в средствах массовой информации.

2.13. Основным качественным показателем предоставления муниципальной услуги является:

-количество принятых решений в установленные сроки о предоставлении муниципальной услуги или об отказе;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб на решение и действия (бездействия) принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационной технологии.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МАУ «МФЦ». 

Если иное не установлено соглашением о взаимодействии, заключенным администрацией Башмаковского района и МФЦ, последний осуществляет передачу принятых документов в администрацию Башмаковского района не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации.

2.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Заявление в форме электронного документа может быть представлено в администрацию Башмаковского района по выбору заявителя:

- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации  Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - официальный сайт), в том числе посредством отправки через личный кабинет региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (http://uslugi.pnzreg.ru) и (или) федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал, Порталы) (http://www.gosuslugi.ru);

- путем направления электронного документа в администрацию Башмаковского района Пензенской области на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).

Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в администрацию Башмаковского района Пензенской области в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Заявления представляются в администрацию Башмаковского района Пензенской области в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Документы, которые предоставляются администрацией Башмаковского района по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения на официальном сайте.

При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления администрации Башмаковского района Пензенской области:

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

- в форме электронного документа, заверенного квалифицированной подписью лица, принявшего решение, с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» и (или) федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, установленные пунктом 2.6 настоящего Регламента.

Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), прилагается к заявлению в виде электронного образца такого документа.

Представление данного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образца такого документа.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается администрацией Башмаковского района путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения администрацией Башмаковского района указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию Башмаковского района.

Заявление, представленное с нарушением настоящего Регламента, не рассматривается администрацией Башмаковского района.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления администрация Башмаковского района Пензенской области направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги:


- прием и регистрация  заявления с прилагаемыми документами (при предоставлении) в администрации;

- визирование заявления на предоставление услуги Главой администрации Башмаковского района Пензенской области;

- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

- подготовка и выдача результата предоставления услуги (в том числе отказа в предоставлении услуги).


3.1.1.  Специалист организационного, кадрового, архивной работы, делопроизводства и контроля отдела администрации Башмаковского района Пензенской области (далее- специалист орготдела) регистрирует электронный документ в течение 1 (одного) календарного дня с момента его получения.


3.1.2. Визирование главой администрации Башмаковского района Пензенской области запроса на предоставление услуги.

Основанием для визирования заявления главой администрации Башмаковского района Пензенской области является его поступление из орготдела. 

Глава администрации Башмаковского района Пензенской области в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования, заявление с комплектом документов (при предоставлении) передается в орготдел, где специалист орготдела, ответственный за прием и регистрацию документов, в пределах рабочего дня осуществляет их передачу должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление услуги), о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

          3.1.3. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям.

         Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, завизированного главой администрации заявления с комплектом документов (при предоставлении). 

          Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

         Специалист в течение 3 (трех) рабочих дней проверяет соответствие заявления требованиям пункта 2.6. настоящего регламента. 

          В случае установления факта несоответствия представленного заявления  установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, уведомляет Заявителя по контактному телефону (при наличии в заявлении) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предлагает ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

          Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 15 дней с даты регистрации заявления, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного заявления, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении услуги.

         3.1.4. Подготовка результата услуги.

         Основанием для подготовки результата услуги является соответствие заявления требованиям пункта 2.6. настоящего регламента.

         При соответствии представленного заявления установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата услуги, проверяет наличие в реестре муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области интересующих заявителя объектов.


Подготовка ответа заявителю:


а) выписка из реестра сведений о запрошенных объектах;


б) информационное сообщение о наличии (отсутствии) в Реестре сведений о запрошенных объектах.

 
Специалист готовит ответ в 2 экземплярах, передает их на подпись главе администрации Башмаковского района, из которых после регистрации:

- один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуг;

- второй экземпляр, остается в отделе, предоставляющем услугу.

         Специалист орготдела, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт предоставления услуги по данному запросу в журнале входящей корреспонденции администрации.

V. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации Башмаковского района, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги, и в рамках процедур при проведении внутреннего контроля результативности предоставления муниципальных услуг.

4.2. Текущий контроль качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом администрации Башмаковского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами отделов администрации Башмаковского района положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также при проведении внутреннего контроля результативности предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Башмаковского района.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок оформления документов, выявление и устранение нарушений при предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании постановления администрации Башмаковского района.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Башмаковского района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Начальник Отдела, специалисты Отдела несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги. Ответственность специалистов Отдела, участвующих в исполнении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба):

- заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 
5.2. Предмет жалобы:

 - заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 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, у заявителя;

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;

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

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;

предъявлении к лицу, подавшему жалобу, документам и информации требований, не установленных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, в случае, если предусмотренная указанными актами процедура включена в исчерпывающий перечень процедур в соответствующей сфере строительства предъявлении требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий перечень процедур в соответствующей сфере строительства.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

- жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, федеральной государственной информационной системы единый портал (функции «Региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг»)   

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является подача заявителем жалобы. 

Жалоба должна содержать:

-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы:

- жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации:

- основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом в 15 - дневный срок с момента регистрации жалобы);

    3) текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в 15 -  дневный срок с момента регистрации жалобы).

5.6. Результат рассмотрения жалобы:

- по результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы:

- Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе:

- заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы: 

- заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

  При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

- информирование заявителей о порядке подаче и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте администрации Башмаковского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) и (или) в региональной муниципальной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (uslugi.pnzreg.ru) .

 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.

 Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности

 Башмаковского района Пензенской области

 и предназначенных для сдачи в аренду»

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» 

Главе администрации Башмаковского района

Пензенской области 

от _________________________________________

(полное наименование юридического лица, 

индивидуального предпринимателя, ФИО физического лица)

___________________________________________

Свидетельство ОГРН: серия__________________

№____________________ от__________________, выдано____________________________________

ИНН ______________________________________

КПП ______________________________________

адрес: _____________________________________

Тел. _______________________________________

Заявление
    Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду.

«__» __________ 20__ г  



_________________________________________

        (Ф.И.О. заявителя, должность)  (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности

 Башмаковского района Пензенской области

 и предназначенных для сдачи в аренду»

Блок-Схема

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги
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Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой и электронной связи





Прием и регистрация заявления в отдел делопроизводства, организационной и кадровой работы и контроля администрации Башмаковского района Пензенской области





Поступление заявления в ответственное структурное подразделение (отдел экономики, имущественных и земельных отношений администрации Башмаковского района)





Назначение исполнителя





Проверка представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства





Соответствует





Не соответствует





Подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду





Подготовка отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду


с указанием причины





Уведомление заявителю о результате муниципальной услуги





Уведомление заявителю о результате муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги)








Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги 





Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги)








