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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
БАШМАКОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.08.2018 № 41-п
с. Подгорное

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации 
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Подгорнского сельсовета Башмаковского района
Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду»
 (в ред. постановления администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п)
 
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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 22.04.2015 № 20-п «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» со статьей 23 Устава Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области,
 
администрация Подгорнского сельсовета Башмаковского района 
Пензенской области постановляет:
 
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложению.
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Подгорнского 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 и.о. главы администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области
 

И.о. главы администрации Подгорнского сельсовета                          А.Д. Рязанцев
 



































Утвержден
постановлением администрации
Подгорнского сельсовета Башмаковского района
Пензенской области
от 14.08.2018 № 41-п
 
[bookmark: Par39]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду»
 
[bookmark: Par47]I Раздел «Общие положения»
(в ред. постановления администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п)
 
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Регламент) регулирует деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
- граждане Российской Федерации (далее - граждане);
- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица (далее - организации).
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 государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления, можно получить на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http:/podgornsk.bashmakovo.pnzreg.ru/ (далее – Официальный сайт), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) (далее – Единый портал) и (или) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.gosuslugi.pnzreg.ru.) (далее – Региональный портал).
На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте Администрации 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) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальном сайте Администрации 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.
1.3.2. Справочная информация (место нахождения, график (режим работы Администрации и справочные телефоны Администрации, адрес официального сайта Администрации в информационно-коммуникационной сети «Интернет» и адрес электронной почты) размещается на официальном сайте в информационно-коммуникационной сети «Интернет», на Едином портале и Региональном портале.
1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) путем размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на информационных стендах в помещениях многофункционального центра.
1.4. Заявители вправе получить муниципальную услугу через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Башмаковского района» (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии, а также через официальный сайт, Единый портал и (или) Региональный портал.
 
[bookmark: Par70]II Раздел «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее по тексту - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органов местного самоуправления Подгорнского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу:
- администрация Подгорнского 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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 03.04.2014 № 372-91/5 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области».
- Устав Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области;
[bookmark: Par92][bookmark: Par93]- Постановление Администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 24.01.2018 № 3-п «Об утверждении реестра муниципальных услуг Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области».
(в ред. постановления администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п)
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 Подгорнского 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.
2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- заявителем (представителем заявителя) не представлены или представлены не в полном объеме документы, определенные пунктом 2.6 Административного регламента;
- с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 Административного регламента.
(пункт 2.8.1. в ред. постановления администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п)
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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области докладывает об этом главе администрации Подгорнского 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 Подгорнского 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.
[bookmark: P162]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. 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 Администрации, 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 получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, 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 Администрации, 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 Администрации, 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).
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.
(пункт 2.13. в ред. постановления администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п)
2.14. Исключен. - Постановление администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п.
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.
2.16.1.Прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МАУ «МФЦ».
Если иное не установлено соглашением о взаимодействии, заключенным администрацией Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и МФЦ, последний осуществляет передачу принятых документов в администрацию Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации.
[bookmark: Par124]2.16.2. Исключен. - Постановление администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п.
 
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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области;
- визирование заявления на предоставление услуги Главой администрации Подгорнского 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 Подгорнского 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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области запроса на предоставление услуги.
Основанием для визирования заявления главой администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области является его поступление от специалиста администрации.
Глава администрации Подгорнского 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 Подгорнского 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 Подгорнского 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 Подгорнского 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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.
Специалист администрации в свою очередь фиксирует факт предоставления услуги по данному запросу в журнале входящей корреспонденции администрации.
[bookmark: sub_3113]Срок предоставления данной административной процедуры составляет 5 (пять) дней.
(в ред. постановления администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п)
3.2. При поступлении заявления и документов в форме электронного документа в администрацию Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, администрация Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы администрации Подгорнского 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 Подгорнского 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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области докладывает об этом должностному лицу администрации Подгорнского 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 Подгорнского 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.
3.3 Предоставление муниципальной услуги через МБУ «МФЦ Башмаковского района» включает в себя следующую последовательность действий МБУ «МФЦ Башмаковского района».
3.3.1. 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.
3.3.2. Специалист МБУ «МФЦ Башмаковского района» обязан консультировать Заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов на получение муниципальной услуги.
3.3.3. При необходимости специалист МБУ «МФЦ Башмаковского района» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи и сети Интернет к специалисту администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области по вопросам комплектации и подготовки документов на получение муниципальных услуг.
Специалист администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области обязан незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МБУ «МФЦ Башмаковского района».
3.4. Передача документов специалистами МБУ «МФЦ» в администрацию Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области.
3.4.1. В администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области назначается работник, ответственный за прием документов от специалистов МБУ «МФЦ Башмаковского района»
3.4.2. Проверенные в установленном порядке документы Заявителя доставляются специалистами МБУ «МФЦ Башмаковского района» в администрацию Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области в течение трех рабочих дней после дня регистрации заявления.
3.4.3. Доставленные специалистами МБУ «МФЦ Башмаковского района» документы передаются ими лично под роспись работнику администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, ответственному за прием документов.
3.4.4. Специалист администрации Подгорнского 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.
3.4.5. Максимальный срок передачи документов специалистом МБУ «МФЦ Башмаковского района» специалисту администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области – 15 минут.
3.5. Специалист администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, ответственный за прием документов в течение одного рабочего дня после дня регистрации заявления передает документы главы администрации Подгорнского 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.
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V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников
(в ред. постановления администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 28.01.2019 № 10-п)
 
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) в досудебном порядке.
5.2. Предметом жалобы могут являться нарушения прав и законных интересов заявителей, неправомерные решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, нарушения положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании Администрации, на официальном сайте Администрации, на Едином портале, Региональном портале.
Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
5.4.1. нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.4.2. 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».
5.4.3. требование у заявителя документов или информации либо 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;
5.4.4. 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;
5.4.5. 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.4.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;
5.4.7. 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 № 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
5.4.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
5.4.9. 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.4.10. 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 7 Федерального 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».
5.5. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
5.6. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы Администрации подается Главе администрации.
5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю многофункционального центра.
5.9. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба подается на имя главы администрации района.
Особенности подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги устанавливаются Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и их должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденного постановлением администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 11.09.2018 № 54-п.
Рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ осуществляется в соответствии с Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра Башмаковского района Пензенской области и его работников при предоставлении муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области от 11.09.2018 № 54-п.
5.10. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы администрации, муниципального служащего Администрации может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области, Единого портала либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.10.1. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.
5.10.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) 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.
5.10.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта Администрации Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области»;
[bookmark: P100]в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пунктах 5.10.1, 5.10.2 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.10.4. В случае подачи жалобы заявителем через МФЦ – многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.
5.11. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, с использованием федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.11.1. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.
5.11.2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.
5.12. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в Администрацию.
5.13. Жалоба должна содержать:
5.13.1. 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.13.2. 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;
5.13.3. 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;
5.13.4. 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.14. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) главы администрации или муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы.
Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.15. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.16. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 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.
[bookmark: P444]5.17. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.18. 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.
5.19. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.18 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.19. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.18 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения  муниципальной услуги.
5.20. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.13 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 








Приложение 1
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности
Подгорнского 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 Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области и предназначенных для сдачи в аренду»
 
Главе администрации Подгорнского 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 Подгорнского 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
Подгорнского сельсовета
 Башмаковского района Пензенской области
 и предназначенных для сдачи в аренду»
 
Блок-Схема
последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги
Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой и электронной связи
Прием и регистрация заявления в администрацию Подгорнского сельсовета Башмаковского района Пензенской области
Поступление заявления в администрацию Подгорнского 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 
[bookmark: _GoBack]Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги)
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