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АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫСОКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАШМАКОВСКОГО РАЙОНА 

	 ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  17.08.2018  № 53-п
с.Высокое
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 22.04.2015 № 17-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области» со статьей 23 Устава Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области,

администрация Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области постановляет:

        1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложению.
         2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Сельские вести» и разместить на официальном сайте администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области
Глава администрации 
Высокинского сельсовета                                     Чеботарев М.В.
Утвержден 

постановлением администрации

 Высокинского сельсовета Башмаковского района

Пензенской области 

от 17.08.2018 № 53-п.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду»
I Раздел «Общие положения»
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.
1.2. 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. Органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Администрация Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области: Пензенская область, Башмаковский район, с.Высокое, ул. Центральная д.12.

График работы: рабочие дни (суббота, воскресенье - выходные), часы приема: с 8.00 часов до 17.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.

1.3.2. МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района»: Пензенская область, Башмаковский район, р.п. Башмаково, ул. Советская д.5 (далее - Многофункциональный центр).

График работы: рабочие дни (воскресенье - выходной), часы приема: с 8.00 часов до 17.00 часов, без перерыва на обед.

1.4. Справочные телефоны, адреса электронной почты:

1.4.1. Администрация Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области: 8(841-43) 5-56-10. E-mail: vysokoe_adm@mail.ru.
1.4.2. МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района»: тел. 8(841-43-4-10-78), тел/факс 8(841-43-4-13-84). E-mail: bashmakovo@mfcinfo.ru, mfcbash@mail.ru.
1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1.5.1. непосредственно в администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, а также специалистами Многофункционального центра;

1.5.2. с использованием средств телефонной связи при обращении заявителей непосредственно по телефону;

1.5.3. на официальном сайте администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области в информационно -телекоммуникацинной сети «Интернет»: http://visokinsk.bashmakovo.pnzreg.ru/.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путём опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента, предоставления консультаций в случае непосредственного обращения в администрацию Высокинского сельсовета или обращения по телефонам, размещения на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

На официальном сайте, на информационном стенде администрации Высокинского сельсовета размещается следующая информация:

- местонахождение администрации;

- график приёма заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок, адрес официального сайта администрации;

- порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- бланки документов, а также образцы их заполнения;

- порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;

- список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте администрации Высокинского сельсовета и в средствах массовой информации.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

-устного информирования (лично или по телефону) в момент обращения;

-письменного информирования (по почте или по электронной почте) в течение 5 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время, оно предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, или назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путём направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый или электронный адрес заинтересованного лица.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» gosuslugi.pnzreg.ru.

1.7. Настоящая муниципальная услуга может предоставляться в электронном виде в соответствии с действующим законодательством.

II Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органов местного самоуправления Высокинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу:

- администрация Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.
2.3. 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. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Решение Комитета местного самоуправления Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 15.05.2014  № 363-74/5 « Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области»;
- Устав Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области;

- Постановление администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 30.01.2018 № 7-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Высокинского сельсовета 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 Высокинского сельсовета 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 (при наличии) 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. Перечень оснований 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 отсутствуют.
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- в случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности специалист администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области докладывает об этом главе администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, который в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, после чего специалист администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно для заявителя.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя составляет 10 минут.

2.12. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- системой охраны.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, 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).

Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.

На информационном стенде администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области размещается следующая информация:

- административный регламент с приложениями, включая:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приёма заявителей;

- порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными, канцелярскими принадлежностями, достаточным количеством бумаги формата А4, возможностью копирования документов.
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.

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

2.14. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам. Кроме того, информация размещена на официальном сайте администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области: http://visokinsk.bashmakovo.pnzreg.ru/  и в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области»: gosuslugi.pnzreg.ru.

2.15. Основными показателями доступности и качества оказываемой муниципальной услуги, требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

        - наглядность форм предоставляемой информации; 

 - удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

 - отсутствие жалоб со стороны заявителя.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

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

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

2.16.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Заявление в форме электронного документа может быть представлено в администрацию Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензнской области по выбору заявителя:

- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте 
администрации Высокинского сельсовета 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 Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).

Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в администрацию Высокинского сельсовета 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 Высокинского сельсовета 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 Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области 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 Высокинского сельсовета 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 Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения администрацией Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области 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 Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.

Заявление, представленное с нарушением настоящего Регламента, не рассматривается администрацией Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления администрация Высокинского сельсовета 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. Раздел «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 многофункциональном центре»
3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги:


- прием и регистрация  заявления с прилагаемыми документами (при предоставлении) в администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области;

- визирование заявления на предоставление услуги Главой администрации Высокинского сельсовета 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 администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области (далее- специалист администрации) регистрирует электронный документ в течение 1 (одного) календарного дня с момента его получения.
3.1.2. Визирование главой администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области запроса на предоставление услуги.

Основанием для визирования заявления главой администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области является его поступление от специалиста администрации. 

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

После визирования, заявление с комплектом документов (при предоставлении) передается специалисту администрации, ответственного за прием и регистрацию документов, 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 специалисту администрации завизированного главой администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области заявления с комплектом документов (при предоставлении).
         Специалист администрации 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 администрации уведомляет в течение 1 (одного) рабочего дня Заявителя по контактному телефону (при наличии в заявлении) либо направляет заказным письмом с уведомлением 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 администрации 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 администрации проверяет наличие в реестре муниципальной собственности Высокинского сельсовета 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 администрации готовит ответ в 2 экземплярах, передает их на подпись главе администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, из которых после регистрации:

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

- второй экземпляр, остается в администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.

         Специалист администрации в свою очередь фиксирует факт предоставления услуги по данному запросу в журнале входящей корреспонденции администрации.

4.1. При поступлении заявления и документов в форме электронного документа в администрацию Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, администрация Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, а также номер телефона, по которому заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления. Поступившее заявление в виде электронного документа, должно быть заверено простой электронной подписью или усиленной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 №33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

Проверка квалифицированной электронной подписи осуществляется специалистом администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности специалист администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области докладывает об этом должностному лицу администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, который в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, после чего специалист администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04 2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения.

При подаче заявления в электронном виде, ход исполнения услуги доступен в личном кабинете на Портале.


5.1 Предоставление муниципальной услуги через МБУ «МФЦ Башмаковского района» включает в себя следующую последовательность действий  МБУ «МФЦ  Башмаковского района».

       5.5.1.  Прием, проверка полноты предоставленных документов и регистрация специалистами МБУ «МФЦ  Башмаковского района» от Заявителя на получение муниципальной услуги. 

       Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МБУ «МФЦ Башмаковского района».

        Максимальный срок приема и регистрации документов от Заявителя – до 20 минут. 

       5.5.2. Специалист МБУ «МФЦ  Башмаковского района» обязан консультировать Заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов на получение муниципальной  услуги.

       5.5.3. При необходимости специалист МБУ «МФЦ  Башмаковского района » имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи и сети Интернет к специалисту администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области по вопросам комплектации и подготовки документов на получение муниципальных услуг.

         Специалист администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области обязан незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ  Башмаковского района». 

       5.4. Передача документов специалистами МБУ «МФЦ» в администрацию Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.

       5.4.1. В администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области назначается работник, ответственный за прием документов от специалистов МБУ «МФЦ Башмаковского  района»

       5.4.2. Проверенные в установленном порядке документы Заявителя доставляются специалистами МБУ «МФЦ  Башмакоского района» в администрацию Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области в течение трех рабочих дней после дня регистрации заявления.

       5.4.3. Доставленные специалистами МБУ «МФЦ Башмаковского района» документы передаются ими лично под роспись работнику администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, ответственному за прием документов.

       5.4.4. Специалист администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, ответственный за прием документов, при получении документов от специалистов МБУ «МФЦ  Башмаковского района» проверяет их комплектность и незамедлительно регистрирует их  в журнале регистрации корреспонденции, входящей из МБУ «МФЦ  Башмаковского района»  в его присутствии.

      5.4.5. Максимальный срок передачи документов специалистом МБУ «МФЦ  Башмаковского района» специалисту администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области – 15 минут.

      5.5. Специалист администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, ответственный за прием документов в течение одного рабочего дня после дня регистрации заявления передает документы главы администрации Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.
IV. Раздел «Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных настоящим регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется путем проведения:

4.3.1. плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

4.3.2. внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

4.4. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

4.4.1. знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

4.4.2. устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона  от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  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 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления 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 Пензенской области, 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона  от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления  публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Пензенской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности
Высокинского сельсовета
 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 Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» 

Главе администрации Высокинского сельсовета

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 Высокинского сельсовета 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
Высокинского сельсовета
 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 администрацию Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области





Поступление заявления в администрацию Высокинского сельсовета Башмаковского района Пензенской области





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)








