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Управление муниципального имущества города Пензы

Пл. Маршала Жукова, 4, г. Пенза, 440000
телефон: (8412) 68-63-61. Факс: (8412) 68-46-12
uprim_penza@mail.ru
ОГРН 1095836002481   ИНН/КПП 5836013675/583601001


ПРИКАЗ
№ 352					 			29.07.2025 г.

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Пензы от 04.09.2019
№ 1693 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления города Пензы», руководствуясь статьей 44.1 Устава городского округа город Пенза Пензенской области,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление» согласно приложению к настоящему приказу.
2. Признать утратившими силу:
-	приказ Управления муниципального имущества г. Пензы от 06.12.2021
№ 707 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества
в доверительное управление»;
-	приказ Управления муниципального имущества г. Пензы от 25.11.2024
№ 633 «О внесении изменений в приказ Управления муниципального имущества города Пензы от 06.12.2021 № 707 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление».
3.	Отделу организационной работы и кадров опубликовать настоящий приказ в муниципальной газете «Пенза» и разместить на официальном сайте администрации города Пензы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4.	Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на начальника Управления муниципального имущества города Пензы.


Начальник Управления							       Ю.К. Блузма













































Утвержден приказом
Управления муниципального
имущества города Пензы
от 29.07.2025 г. № 352


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление»
(далее - Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление» (далее - муниципальная услуга) Управлением муниципального имущества города Пензы (далее – УМИ г. Пензы).

Круг заявителей

1.2. [bookmark: P45]Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица. Заявители, должны соответствовать требованиям, установленным законом для указанных в п.п. 1-16 ч. 1 ст. 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции» видов деятельности.
1.2.1. [bookmark: P46]От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.


Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3.	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе в электронной форме:
1.3.1.	Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги Администрацией осуществляется:
- непосредственно в здании УМИ г. Пензы с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- в Государственном автономном учреждении Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГАУ «МФЦ») 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  
г. Пензы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.penza-gorod.ru, в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» (gosuslugi.pnzreg.ru) (далее – Региональный портал);
1.3.2.	Сведения о результатах предоставления муниципальной услуги размещаются в личном кабинете заявителя на Региональном портале (при условии регистрации и авторизации заявителя на Региональном портале).
1.4.	Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ:
1.4.1.	Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой справочной информации, четкость в изложении такой информации, наглядность, оперативность, удобство и доступность ее получения.
1.4.2	Порядок, форма и способы получения справочной информации соответствуют требованиям по информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 1.3 Административного регламента.
1.4.3.	Информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов в здании УМИ г. Пензы, где размещается соответствующая справочная информация.
Справочная информация размещается также на официальном сайте администрации города Пензы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Региональном портале.
1.4.4.	К справочной информации относится следующая информация:
- место работы и график работы УМИ г. Пензы, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;
- справочные телефоны УМИ г. Пензы, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
- адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» администрации города Пензы, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты.
Справочная информация о месте нахождения и графике работы УМИ г. Пензы, справочных телефонах УМИ г. Пензы, адресах официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» администрации города Пензы и адресах электронной почты размещена на официальном сайте администрации города Пензы и на Региональном портале.
1.5. Прием документов для целей предоставления муниципальной услуги и выдача результатов осуществляется канцелярией УМИ г. Пензы.
1.6. Заявители вправе получить муниципальную услугу через ГАУ «МФЦ» в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между ГАУ «МФЦ» и УМИ г. Пензы, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), а также через Региональный портал.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги, краткое наименование муниципальной услуги

2.1.	Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление».
2.1.1.	Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.


Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.	Предоставление муниципальной услуги осуществляет УМИ г. Пензы.


Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.	Договор доверительного управления муниципального имущества;
2.3.2.	Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.	Срок предоставления муниципальной услуги за исключением случаев, предусмотренных в пункте 9 части 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции» – 100 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление).
2.4.1.	Срок принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципального имущества в УМИ г. Пензы.

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, способы их представления

2.5.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.	Для предоставления муниципальной услуги заявителями предоставляются самостоятельно следующие документы:
[bookmark: P164]-	заявление о предоставлении муниципального имущества в доверительное управление по установленной форме с указанием платежных банковских реквизитов (Приложение №1 к Регламенту);
-	свидетельство о постановке заявителя на налоговый учет;
К заявлению физическими лицами предоставляются:
-	документ, удостоверяющий личность;
-	свидетельство о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;
К заявлению юридическими лицами предоставляются: 
-	свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридического лица;
-	 выписка из приказа или протокола о назначении руководителя юридического лица.
2.5.1.2.	Также к заявлению заявителями предоставляются самостоятельно документы, подтверждающие право на заключение договора доверительного управления без торгов:
2.5.1.3.	В случае, предусмотренном пунктом 8 части 1 статьи 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции» - документ, подтверждающий, что передаваемое помещение является технологически связанной, в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности, частью сети инженерно-технического обеспечения, находящейся во владении и (или) пользовании лица, обратившегося за предоставлением имущества в доверительное управление;
2.5.1.4.	В случае, предусмотренном пунктом 9 части 1 статьи 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции»:
а) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения; 
б) бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;
в) наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;
г) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение предоставить муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу.
2.5.2. К заявлению предоставляются по собственной инициативе:
Физическими лицами:
2.5.2.1. выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) (далее - ЕГРИП). Запрашивается УМИ г. Пензы в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
Юридическими лицами:
2.5.2.2. выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ). Запрашивается УМИ г. Пензы в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
2.5.2.3. копии учредительных документов, заверенные в установленном порядке.
2.5.2.4. в случае, предусмотренном пунктом 13 части 1 статьи 17.1 Федерального закона № 135-ФЗ «О защите конкуренции»:
- план приватизации унитарного предприятия.
Запрашивается УМИ г. Пензы в порядке межведомственного взаимодействия. 
2.5.3. Заявитель или его представитель может подать запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги следующими способами:
а) лично по месту нахождения УМИ г. Пензы;
б) посредством почтовой связи по адресу УМИ г. Пензы;
в) на бумажном носителе через ГАУ «МФЦ»;
г) в электронном виде на адрес электронной почты УМИ г. Пензы: uprimpenza@yandex.ru.
2.5.4. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: P194][bookmark: P196][bookmark: P199]Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

2.6.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа
в предоставлении муниципальной услуги

2.7.	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- обращение c заявлением об оказании услуги лица, не соответствующего требованиям, указанным в п. 1.2. Административного Регламента;
- за предоставлением услуги обратилось лицо, не уполномоченное заявителем;
- в отношении данного муниципального имущества принято решение о проведении торгов;
- предоставление не в полном объеме документов, установленных в пункте 2.5 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Административного Регламента, за исключением документов, предусмотренных подпунктом 2.5.2. пункта 2.5 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Административного Регламента;
- несоответствие цели (целей) использования имущества, заявляемой потенциальным пользователем, функциональному назначению данного имущества, отраженному в технической документации;
- отказ антимонопольного органа в согласовании предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.


Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Пензенской области, муниципальными правовыми актами

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или многофункциональный центр

2.9.	Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.10.	 Регистрация заявления - 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения
заявлений, 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

2.11. Здания, в которых располагаются помещения УМИ г. Пензы, ГАУ «МФЦ» должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
Помещения УМИ г. Пензы, ГАУ «МФЦ» должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.11.2. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11.3. 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 специалистов.
2.11.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.11.5. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
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) специалистов из помещения.
2.11.6. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.11.7. 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 в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению УМИ
г. Пензы, ГАУ «МФЦ», оборудуются места для бесплатной парковки транспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-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 заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов УМИ г. Пензы, ГАУ «МФЦ».
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты УМИ г. Пензы, ГАУ «МФЦ» 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 специалиста УМИ г. Пензы, ГАУ «МФЦ» оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Специалисты УМИ г. Пензы, ГАУ «МФЦ» обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.


Показатели доступности и качества предоставления
 муниципальной услуги

2.12. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации г. Пензы, на Региональном портале;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации;
- вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления услуги сведения о ходе предоставления данной муниципальной услуги размещаются в личном кабинете заявителя на Региональном портале.
2.12.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:
- очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
- обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, УМИ г. Пензы;
- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям.


Показатели доступности и качества предоставления
 муниципальной услуги
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Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

2.13. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги либо уведомлении об отказе в выдаче является получение Управлением заявления об исправлении технической ошибки.
2.13.1. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем в Управление по почте, по электронной почте, через Региональный портал либо непосредственно передается в отдел аренды недвижимого имущества Управления, ответственное за прием документов.
2.13.2. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется работниками канцелярии Управления, ответственного за прием документов, и направляется в отдел аренды недвижимого имущества в установленном порядке.
2.13.3. Специалист проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
2.13.4. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
2.13.5. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист устраняет техническую ошибку путем подготовки нового документа либо нового уведомления об отказе в выдаче.
2.13.6. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
2.13.7. Специалист передает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись должностному лицу.
2.13.8. Должностное лицо подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
2.13.9. Специалист регистрирует подписанное должностным лицом уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе в канцелярию Управления для направления заявителю.
2.13.10. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в канцелярии Управления.
2.13.11. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо уведомление об отказе в выдаче документа;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
2.13.12 Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация в канцелярии Управления:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо уведомления об отказе в выдаче документа;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в ГАУ «МФЦ» в электронной форме.
2.14.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на базе ГАУ «МФЦ» по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением. При обращении заявителя в ГАУ «МФЦ» взаимодействие с УМИ г. Пензы осуществляется без участия заявителя в порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
2.14.1.1. Специалист ГАУ «МФЦ» принимает от заявителя заявление и регистрирует его в автоматизированной информационной системе ГАУ «МФЦ». При приеме заявления и документов специалист:
- проверяет заполнение заявления в соответствии с требованиями, установленными в пункте 2.5. раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего Административного регламента;
- предоставляет заявителю расписку о получении заявления.
2.14.1.2. При необходимости специалист ГАУ «МФЦ» имеет право обращаться за разъяснением к специалистам УМИ г. Пензы с использованием средств телефонной, факсимильной, электронной, иных видов связи.
Специалисты УМИ г. Пензы обязаны оперативно давать все необходимые разъяснения специалисту ГАУ «МФЦ».
2.14.1.3 Передача и доставка документов заявителя из ГАУ «МФЦ» в УМИ г. Пензы.
Передача принятых от заявителя заявления из ГАУ «МФЦ» в УМИ г. Пензы осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации в ГАУ «МФЦ».
Передача принятых от заявителя документов осуществляется курьером ГАУ «МФЦ» в закрытом конверте под роспись в сопроводительной ведомости с приложением описи документов с идентификатором обращения (идентификатор в форме отрывного талона).
Документы курьером ГАУ «МФЦ» передаются специалисту ответственному за прием и регистрацию заявлений УМИ г. Пензы, который проверяет соответствие описи и регистрирует. После проверки второй экземпляр сопроводительной ведомости специалист возвращает курьеру ГАУ «МФЦ» с отметкой о получении заявления по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи в день приема заявления.
Общий срок выполнения административной процедуры по приему заявления в ГАУ «МФЦ» и передаче его в УМИ г. Пензы составляет 2 дня.

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.15.1. Заявление в форме электронного документа предоставляется в УМИ г. Пензы по выбору заявителя:
- путем направления электронного документа в УМИ г. Пензы на официальную электронную почту (далее - предоставление посредством электронной почты);
- посредством отправки через личный кабинет региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (http://gosuslugi.pnzreg.ru).
2.15.2. В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления администрации города Пензы:
- 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».
2.15.3. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
- простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Заявление от имени юридического лица заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью:
- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.15.4. При подаче заявлений к ним прилагаются документы, установленные пунктом 2.5. Административного регламента.
Заявитель вправе самостоятельно представить с заявлением документы, которые запрашиваются уполномоченным органом посредством межведомственного информационного взаимодействия.
Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), прилагается к заявлению в виде электронного образа такого документа.
Представление данного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Порталов 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 образа такого документа.
2.15.5. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным органом 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).
2.15.6. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию города Пензы.
Заявление, представленное с нарушением Административного регламента, не рассматривается уполномоченным органом.
Не позднее 3 календарных дней со дня представления такого заявления УМИ                    г. Пензы 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.
Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в уполномоченный орган 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 уполномоченный орган 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 уполномоченным органом 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).
Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Приложение № 1
к Административному регламенту
                       «Предоставление 
муниципального имущества в доверительное управление»


Начальнику Управления муниципального имущества
города Пензы                                   
                                                                          
                                                                           ________________________________________
                                                                                                                           (Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________
                     (наименование заявителя, ф.и.о.)

просит заключить договор доверительного управления ________________________________________________________________________
                                                                   (нежилого помещения, отдельного здания)
общей площадью ____________________________________ кв. м,
расположенного по адресу: _________________________________________________
на срок с _________________ по ____________________
для использования под _____________________________________________________
                                  (указать цель использования)
___________________________

Заявитель   _________________________
                          (подпись)          МП                                                                  Дата

Контактная информация:
Почтовый адрес:
Телефон:

Примечание:   Для   юридических   лиц   заявление   заполняется  на  бланке
организации.
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