                                         



	АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕРМОНТОВСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА      БЕЛИНСКОГО РАЙОНА   ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	27.06.2019
	№
	64
	

	
	с.Лермонтово
	
	
	


[bookmark: _GoBack]Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование»

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, федеральными законами 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», руководствуясь Уставом Лермонтовского сельсовета Белинского района Пензенской области, постановлением администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района Пензенской области от 05.06.2015 № 30 «Об утверждении  порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Лермонтовского сельсовета», Администрации  Лермонтовского сельсовета Белинского района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование»  согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в  информационном бюллетене «Лермонтовские новости»  и на официальном сайте администрации Лермонтовского сельсовета информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Лермонтовского сельсовета.



Глава администрации                                                        Н.В.Ручкина


Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Козловского сельсовета  Белинского района
Пензенской области
От 27.06.2019  № 64
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование»
 
1. Общие положения
 
1. Предметом регулирования административного регламента «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование» (далее – регламент) является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Лермонтовского сельсовета  Белинского района Пензенской области (далее - администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные лица.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в здании администрации Лермонтовского сельсовета Белинского с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
Посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://lermontovo.belinskij.(далее - официальный сайт администрации), в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и (или) в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области (gosuslugi.pnzreg.ru) (далее - Региональный портал).
3.2. Сведения о месте нахождения администрации Лермонтовского сельсовета  Белинского района Пензенской области, содержатся в Приложении 
№ 1 к административному регламенту.
3.3. Карта-схема месторасположения администрации Лермонтовского сельсовета содержится на официальном сайте администрации Лермонтовского сельсовета  Белинского района.
4.4. Сведения о номерах телефонов для справок, адресе официального сайта и электронной почты, графике (режиме) работы администрации Лермонтовского сельсовета  в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте администрации Лермонтовского сельсовета  Белинского района.
4.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации Лермонтовского сельсовета , участвующего в предоставлении муниципальной услуги, размещаются в Администрации  Лермонтовского сельсовета  Белинского района .
4.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается, в том числе в электронной форме, при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, по телефону.
5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационных стендах в администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
5.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Лермонтовского сельсовета  Белинского района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, в том числе в электронной форме).
5.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист администрации Лермонтовского сельсовета, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации Лермонтовского сельсовета, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
5.3 Специалист администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информирует при личном обращении, письменном обращении, заявителей о порядке заполнения документа, который является основанием для предоставления заявителю муниципальной услуги, форма которого предусмотрена Приложением № 2 (согласно порядку) к административному регламенту.
5.4. На официальном сайте администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района, содержится следующая информация:
месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района, структурных подразделений, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;
процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок рассмотрения обращений заявителей;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
форма документа, который является основанием для предоставления заявителю муниципальной услуги;
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
5.6. На информационных стендах, размещаемых в администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района, содержится следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района, участвующей в предоставлении муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы (приложение № 3 к административному регламенту).
5.7. На Едином портале, Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте 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, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 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. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
6. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование» (далее - Реестр).
7. Муниципальную услугу предоставляет администрация Лермонтовского сельсовета Белинского  района Пензенской области (далее – администрация).
8. Результат предоставления муниципальной услуги:
- заключение договора безвозмездного пользования муниципального имущества;
- отказ в заключении договора безвозмездного пользования муниципального имущества.
9. Срок предоставления муниципальной услуги
- 3 месяца со дня регистрации письменного заявления по договору безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом, заключение которого может быть осуществлено только по результатам проведения конкурса или аукциона на право заключения этого договора, согласно действующему законодательству;
- 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления по договору безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом, заключение которого может быть осуществлено без проведения конкурса или аукциона на право заключения этого договора, согласно действующему законодательству. 10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
 
Муниципальная услуга предоставляется 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»;
- - Постановлением Администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района от 17.09.2012 № 85 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг».
11. 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.
11.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить:
- заявление о предоставлении муниципального имущества муниципального образования  Лермонтовский сельсовет  Белинского района Пензенской области в безвозмездное пользование по установленной форме (приложение 2 к настоящему регламенту);
- копии учредительных документов (для юридических лиц);
- надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц);
- копия паспорта гражданина РФ, а для иностранных граждан и лиц без гражданства - документы, удостоверяющие их личность:
1) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства,
2) разрешение на временное проживание,
3) вид на жительство,
4) другие документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства;
- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). Если от имени заявителя действует иное лицо, заявка должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. Доверенность, оформленная в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса РФ, подтверждающая полномочия представителя физического лица, при подаче заявки представителем физического лица;
- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;
- заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
11.2. Для предоставления услуги заявитель должен представить заявление о предоставлении информации об объектах, включенных в Реестр муниципальной собственности Лермонтовского сельсовета Белинского на бумажном носителе или в форме электронного документа, заверенного электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями), постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).
К заявлению устанавливаются следующие требования:
- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны, фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, данные, позволяющие идентифицировать объект, информация о котором запрашивается, и которые находятся в распоряжении заявителя (например: адрес, технические характеристики, назначение, площадь, наименование), дата и подпись;
- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица. В заявлении должны быть указаны: фамилия, имя, отчество представителя заявителя, обратный адрес, контактный телефон, данные, позволяющие идентифицировать объект, информация о котором запрашивается, и которые находятся в распоряжении заявителя (например: адрес, технические характеристики, назначение, площадь, наименование), дата и подпись;
- заявление должно быть подписано заявителем либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий (представителем по доверенности);
- текст заявления должен поддаваться прочтению;
- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;
- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.
Настоящий регламент запрещает требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.
12. При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати па бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
11.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе представить, включает в себя:
-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений;
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
Указанные документы запрашиваются администрацией Лермонтовского сельсовета Белинского  района Пензенской области самостоятельно по каналам межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не представил документы по собственной инициативе.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- при несоблюдении требований, установленных настоящим регламента.
14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в случае наличия противоречий по форме или содержанию в представленных документах;
- отсутствуют основания для заключения договора безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества.
17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
19. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет три дня после приема заявления.
20. Требования к помещениям, в которых предоставляются 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
20.1. Вход в здание оборудуется табличкой с наименованием администрации Лермонтовского сельсовета , непосредственно предоставляющей данную услугу.
20.2. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста, ответственного за выполнение действий.
20.3. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов, а также перечнем документов и образцами оформления запросов (заполнения бланков).
20.4. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.
20.5. Кабинет, в котором производится прием заявителей, оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилий и инициалов специалистов, осуществляющих прием.
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.
20.6. Место для приема заявителя снабжается стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.
20.7. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.
20.8. 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 органа местного самоуправления, 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 сотрудников органа местного самоуправления. 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. Сотрудники органа местного самоуправления, предоставляющего услуги 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 сотрудника органа местного самоуправления оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.
21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
21.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
- 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 Лермонтовского сельсовета Белинского  района Пензенской области и на Порталах, в средствах массовой информации.
- организация предоставления муниципальной услуги на базе Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
21.2. Качество муниципальной услуги
- количество обращений заявителей МФЦ и в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского  района для получения муниципальной услуги;
- доля времени, потраченного на ожидание приема в очереди, для подачи заявления (в соответствии с административным регламентом);
- время, потраченное на получение муниципальной услуги (в соответствии с административным регламентом);
- качество консультирования муниципальным служащим предоставляющего муниципальную услугу;
- комфортность условий;
- количество заявителей получивших муниципальную услугу;
- количество удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемое путем их опроса.
22. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Формирование запроса в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Образцы заполнения электронной формы запроса размещаются на официальном сайте Администрации, Едином портале, Региональном портале.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса автоматически осуществляется его форматно-логическая проверка.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6 раздела II Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати па бумажном носителе копии электронной формы запроса;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на Региональном портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.
22.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.
22.1.1. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Белинского района» (далее - МФЦ).
22.1.2. Получение муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом на основании соглашения о взаимодействии, заключенным между администрацией Лермонтовского сельсовета Белинского Белинского района и МФЦ.
22.1.3. Документы, представленные заявителем через МФЦ, соответствуют требованием пункта 11 главы 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего регламента.
22.1.4. Специалист МФЦ принимает от заявителя заявление и документы, регистрирует в автоматизированной информационной системе «ДОКА».
При приеме заявления и документов специалист:
- проверяет заполнение заявления и комплектность документов в соответствии с требованиями, установленными в пункте 11 главы 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги;
- сверяет копии документов с оригиналами, заверяет их согласно регламенту работы МФЦ, возвращает подлинные документы;
- предоставляет расписку о получении документов.
22.1.5. При необходимости специалист МФЦ имеет право обратиться за разъяснениями к сотрудникам администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района с использованием средств телефонной, факсимильной, электронной и иных видов связи.
Сотрудники администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района обязаны оперативно давать все необходимые разъяснениями специалисту МФЦ.
22.1.6. Передача и доставка документов в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского  района.
Передача принятых от заявителя заявления и документов МФЦ в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского  района осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации в МФЦ.
Документы курьером МФЦ передаются специалисту администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района.
22.1.7. Действие администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района по предоставлению услуги.
Непосредственно оказание услуги осуществляется в соответствии с главой 3, а также особенностью предоставления услуги МФЦ настоящего регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов по «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» и передачи их в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского района через МФЦ составляет 2 дня с момента приема документов специалистом МФЦ от заявителя.
22.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Данные мероприятия обеспечиваются посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – единый портал), портала государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее - портал услуг), официального сайта администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт).
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявитель должен пользоваться простой электронной подписью, которая посредством использования кодов, паролей или иных средств подтверждает факт, формирования электронной подписи заявителя в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».
Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных (функций)», размещенная на едином портале, портале услуг и официальном сайте администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предоставляется заявителю бесплатно.
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на едином портале, портале услуг и официальном сайте администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
При осуществлении записи на прием администрация Лермонтовского сельсовета Белинского  района или многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указание цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Заявителю при организации записи на прием в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского  района или многофункциональный центр обеспечивается возможность:
- ознакомления с расписанием работы администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района или многофункционального центра либо уполномоченного сотрудника администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района или многофункционального центра, а также с доступом для записи на прием датами и интервалами времени;
- записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района или многофункциональном центре графика приема заявителя.
Возможность получения результата предоставления услуги в на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги.
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района, должностного лица администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленного постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
 
3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур, требования к их порядку выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре
 
23. Исчерпывающий перечень административных процедур:
23.1. Перечень административных процедур в электронном виде:
- приём заявления и регистрация электронных документов;
- направление уведомления;
- предоставление результата муниципальной услуги.
24.2. Перечень административных процедур при личном обращении:
- прием, регистрация заявления и документов, предоставленных заявителем или курьером МФЦ, их рассмотрение и передача в отдел;
- проведение экспертизы представленных документов;
- предоставление муниципальной услуги.
25. Администрация Лермонтовского сельсовета Белинского Белинского района обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Пензенской области и принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Пензенской области. Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации специалистом администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
26. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
- уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
27. При поступлении и регистрации заявления в электронной форме проводится проверка действительности усиленной квалифицированной подписи.
Основанием для начала административной процедуры является поступившие заявление от заявителя в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского района.
Ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает заявление в письменном виде лично или по почте, а также в электронной форме. Принятое заявление регистрируется.
Если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в электронной форме, ответственный за предоставление муниципальной в течение одного дня с момента его получения направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление заявления, информирует об адресе и графике работы администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района, а также номер телефона, по которому заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления.
28. При поступлении заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, проводится процедура проверки усиленной электронной подписи, с использованием которой подписано заявление.
В рамках проверки усиленной квалифицированной электронной подписи соблюдаются следующие условия:
28.1. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, присваивает регистрационной номер и вносит в журнал регистрации входящей документации.
28.2. При поступлении заявления и документов по почте специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вскрывает конверт и регистрирует заявление и документы в журнале входящей документации.
28.3. При поступлении заявления и документов от курьера МФЦ поступают специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, который принимает заявление и документы по описи, проверяет их соответствие и комплектность и регистрирует заявление в журнале входящей документации.
Результатом административных действий по приему и регистрации заявления и документов является присвоение заявлению порядкового регистрационного номера в журнале регистрации входящей корреспонденции  администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района. Максимальный срок административных действий 1 день дня поступления заявления.
 
28.5. После регистрации в журнале входящей документации специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, направляет заявление и документы специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Результатом административных действий является передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского  района. Максимальный срок административных действий 1 день, следующий за днем регистрации заявления и документов.
28.6. При предоставлении муниципальной услуги в порядке предоставления муниципальной преференции выполняются следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- подготовка проекта постановления администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества и направление ходатайства в Управление Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области;
- издание постановления администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района Пензенской области о предоставлении в безвозмездное пользование недвижимого имущества после получения согласия Управления Федеральной антимонопольной службы по Пензенской области на предоставление муниципальной преференции;
- подготовка проекта договора;
- заключение договора.
28.7. При предоставлении муниципальной услуги в порядке проведения торгов (аукциона) выполняются следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о предоставлении объектов недвижимости по результатам торгов (аукциона);
- направление заявителю уведомления о проведении торгов и предложение заявителю принять участие в торгах;
- издание постановления о проведении торгов (аукциона);
- подготовка и размещение информационного сообщения о проведении торгов (аукциона);
- прием заявок;
- рассмотрение заявок и определение перечня участников торгов (аукциона);
- проведение торгов (аукциона);
- определения победителя торгов (аукциона);
- заключение договора.
28.8. При предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов (аукциона) выполняются следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- издание постановления администрации Лопатинского района Пензенской области - о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального недвижимого имущества;
- подготовка проекта договора и его заключение.
29. Проведение экспертизы представленных документов.
Проводится проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям (в течение 1 дня).
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
 
30. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и подготовкой конечного результата по оказанию муниципальной услуги и исполнением административного регламента осуществляется главой администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района.
31. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района проверок соблюдения и исполнения муниципальным служащим положений административного регламента.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района, а также ее должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
 
32. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией Лермонтовского сельсовета Белинского  района и должностными лицами - в досудебном порядке.
33. 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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Лермонтовского сельсовета Белинского  района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 29.12.2017 N 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части закрепления возможности предоставления в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг нескольких государственных (муниципальных) услуг посредством подачи заявителем единого заявления»;
6) за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Лермонтовского сельсовета Белинского Белинского района;
7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
34. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского района. Жалобы на решения, принятые главой администрации, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривается непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
35. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Лермонтовского сельсовета Белинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
36. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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 (бездействиях) 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.
37. Жалоба, поступившая в администрацию Лермонтовского сельсовета Белинского  района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией Лермонтовского сельсовета Белинского  района, должностного лица администрации Лермонтовского сельсовета Белинского  района, 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.
38. Администрация Лермонтовского сельсовета Белинского  района по результатам рассмотрения жалобы, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Лермонтовского сельсовета Белинского  района 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Лермонтовского сельсовета Белинского района, а также в иных формах.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части установления дополнительных гарантий граждан при получении государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения."
39. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 35 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
40. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 31 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Белинского района Пензенской области.
41. Положение настоящего раздела, устанавливающее порядок рассмотрения жалоб на нарушение прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 
 
 













 
Приложение № 1
к Административному регламенту
 
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах, графике работы,
интернет-адресе, адресе электронной почты администрации Лермонтовского сельсовета  
Белинского района
 
 
Юридический адрес (местонахождение) Администрации: 442280 Пензенская область Белинский район с.Лермонтово, ул.Центральная д.12.
Справочные телефоны:  8 (84153) 3-56-96
Адрес электронной почты: admlermontovo@mail.ru 
Адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  http://lermontovo.belinskij.pnzreg.ru/users .
1.3.2. График работы Администрации: 
	понедельник
	С 8-00 до 16-00

	вторник
	С 8-00 до 16-00

	среда
	С 8-00 до 16-00

	четверг
	С 8-00 до 16-00

	пятница
	С 8-00 до 16-00

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день

	Перерыв на обед
	С 12-00 до 13-00)


График приема посетителей в рамках предоставляемой муниципальной услуги в Администрации:
	понедельник
	С 8-00 до 16-00

	вторник
	С 8-00 до 16-00

	среда
	С 8-00 до 16-00

	четверг
	С 8-00 до 16-00

	пятница
	С 8-00 до 16-00

	суббота
	выходной день

	         воскресенье
	выходной день










Приложение № 2
к Административному регламенту
 
Главе администрации 
Лермонтовского сельсовета Белинского
от _________________________________________
(полное наименование юридического лица,
индивидуального предпринимателя,
ФИО физического лица)
___________________________________________
Свидетельство ОГРН: серия__________________
№____________________ от__________________,
выдано____________________________________
___________________________________________
ИНН ______________________________________
КПП ______________________________________
адрес: _____________________________________
___________________________________________
Тел. _______________________________________
 
Заявление
 
Прошу заключить договор безвозмездного пользования муниципального недвижимого имущества, расположенного по адресу: _____________________________________________________ ___________________________________________________________ площадью______ (кв.м), для _________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
Дата (Ф.И.О. заявителя, должность) (подпись)





















 
 
 
image1.jpeg




