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            Утвержден
            постановлением
            Администрации ЗАТО Северск
            от______________№________

[bookmark: P51]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся                               в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга), обеспечения гражданам комфортных условий доступа к предоставлению муниципальной услуги при их минимальном участии                   в процессе предоставления муниципальной услуги, исключения административных барьеров, оптимизации межведомственного информационного взаимодействия и определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий)                                    при предоставлении муниципальной услуги для Администрации ЗАТО Северск                           (ее должностных лиц), уполномоченной на ее предоставление, и получателей муниципальной услуги.
2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии                                  с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ), постановлением Администрации ЗАТО Северск от 23.09.2022 № 1709                     «Об установлении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа ЗАТО Северск Томской области».
Круг заявителей

[bookmark: P67]3. Заявителями являются физические и юридические лица. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - Заявитель). 

[bookmark: P71]Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Управлении имущественных отношений Администрации ЗАТО Северск (далее – УИО Администрации ЗАТО Северск) находящегося по адресу:
ул. Лесная, д. 11А, г.Северск, ЗАТО Северск, Томская область, 636071, в соответствии с графиком приема:
понедельник - четверг с 08:30 до 17:30 (перерыв с 12:30 до 13:15);
пятница с 08:30 до 16:15 (перерыв с 12:30 до 13:15);
суббота, воскресенье - выходные дни.
контактные телефоны (телефоны для справок) - 8 (3823) 77 39 47; 77 38 29;
адрес электронной почты: seversk-uio@gov70.ru;
2) на базе многофункционального центра при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между Администрацией ЗАТО Северск и Отделом Областного государственного казенного учреждения «Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по ЗАТО Северск (далее - многофункциональный центр) в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее - соглашение о взаимодействии):
контактные телефоны: 8 (800) 350 08 50; 8 (3822) 602 999;
официальный сайт многофункционального центра https://md.tomsk.ru;
3) по телефонам УИО Администрации ЗАТО Северск или многофункционального центра;
4) письменно почтовой связью, посредством электронной почты;
5) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
а) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru) (далее - ЕПГУ);
б) на официальном сайте Администрации ЗАТО Северск (https://зато-северск.рф);
6) посредством размещения информации на информационных стендах УИО Администрацией ЗАТО Северск  или многофункционального центра.
5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) адресов УИО Администрации ЗАТО Северск и многофункционального центра, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
3) справочной информации о режиме работы УИО Администрации ЗАТО Северск                  и многофункционального центра;
4) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
7) предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
8) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.
6. При устном (лично или по телефону) обращении Заявителя должностное лицо УИО Администрации ЗАТО Северск, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует их по интересующим вопросам указанным в пункте 5 Административного регламента.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо УИО Администрации ЗАТО Северск или работник многофункционального центра не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, Заявителю предлагается один из следующих вариантов дальнейших действий:
1) изложить обращение в письменной форме;
2) назначить время для консультации.
Должностное лицо УИО Администрации ЗАТО Северск или работник многофункционального центра не вправе осуществлять информирование, выходящее                       за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги                           и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
7. По письменному обращению должностное лицо УИО Администрации ЗАТО Северск, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 5 Административного регламента, и направляет их в письменном виде в течение 7 календарных дней с даты регистрации обращения.
8. Доступ к информации в ЕПГУ о сроках и порядке предоставления муниципальной 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.
В ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных                           и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861.
9. На официальном сайте Администрации ЗАТО Северск, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги в УИО Администрации ЗАТО Северск и в многофункциональном центре (при наличии соглашения о взаимодействии) размещается следующая справочная информация:
1) о месте нахождения и графике работы УИО Администрации ЗАТО Северск, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также многофункционального центра;
2) справочные телефоны УИО Администрации ЗАТО Северск, ответственного                       за предоставление муниципальной услуги;
3) адрес официального сайта Администрации ЗАТО Северск, а также электронной почты УИО Администрации ЗАТО Северск в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
10. В местах ожидания, находящихся в УИО Администрации ЗАТО Северск,                     на информационных стендах размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются для ознакомления, образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги с указанием перечня документов                   и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги                      на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется                   в соответствии с соглашением о взаимодействии, с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.
12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена Заявителем в личном кабинете, размещенном на официальном сайте и обеспечивающем хранение ранее направленных в орган регистрации прав обращений (далее - личный кабинет) в ЕПГУ; в УИО Администрации ЗАТО Северск, при обращении Заявителя лично                        или по телефону; в направленном посредством электронной почты либо простого почтового отправления письменном ответе.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи                    в аренду».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

14. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией ЗАТО Северск. Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является УИО Администрации ЗАТО Северск (далее - Уполномоченный орган).
При наличии соглашения о взаимодействии муниципальная услуга предоставляется на базе многофункционального центра.
15. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган использует инфраструктуру взаимодействия информационных систем, в том числе государственных информационных систем, включая ЕПГУ.
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

[bookmark: P153]16. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) решение о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Информация);
2) Решение об отказе в предоставлении Информации. 
17. Документом, содержащим решение, является уведомление о принятом решении         по заявлению о предоставлении муниципальной услуги (форма уведомления представлена               в приложении 1 к Административному регламенту). 
Документ, содержащий решение, выдается (направляется) Заявителю способом указанным в заявлении:
1) лично на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе либо в многофункциональном центре;
2) в форме электронного документа, направленного в личный кабинет в ЕПГУ;
3) по почтовому и (или) электронному адресу, указанному в заявлении.
В случае самостоятельного просмотра Заявителем необходимой Информации, размещенной в свободном доступе на официальном сайте государственной информационной системы Торги (далее – ГИС Торги) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://torgi.gov.ru/new/publicв, либо на официальном сайте УИО Администрации ЗАТО Северск: https://имущество.зато-северск.рф/munitsipalnoe-imuschestvo, момент обращения Заявителя на сайты будет являться результатом предоставления муниципальной услуги.
18. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего,                не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении государственной                    или муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения                      о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае,                если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

Срок предоставления муниципальной услуги

19. Срок предоставления муниципальной услуги по письменному заявлению составляет не более 7 календарных дней без учета дня регистрации заявления.
Предоставление муниципальной услуги посредством ГИС Торги в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»: https://torgi.gov.ru/new/publicв, либо через официальный сайт УИО Администрации ЗАТО Северск: https://имущество.зато-северск.рф/munitsipalnoe-imuschestvo, осуществляется в круглосуточном режиме                  без ограничения во времени.

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

[bookmark: P184]20. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляемых Заявителем самостоятельно:
1) заявление по форме, представленной в приложении 2 к Административному регламенту;
2) в случае обращения с заявлением о предоставлении муниципальной уструги иностранного физического или юридического лица, заверенный в установленном Российской Федерацией порядке перевод представляемых документов на русский язык.
21. Документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрены.
По личной инициативе Заявитель может получить Информацию без предоставления каких-либо документов посредством самостоятельного ее просмотра в ГИС Торги                            в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://torgi.gov.ru/new/publicв, либо на официальном сайте УИО Администрации ЗАТО Северск: https://имущество.зато-северск.рф/munitsipalnoe-imuschestvo.
22. Должностные лица Уполномоченного органа и многофункционального центра              не вправе требовать от Заявителя:
1) представления документов и предоставления информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и предоставления информации, которые находятся                   в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) представления на бумажном носителе документов и предоставления информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации, за исключением случаев, когда нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;
4) представления документов и предоставления информации, отсутствие                       и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,                               либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги                                и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного                     или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, привлеченной многофункциональным центром, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,                                         либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра                    при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, привлеченной многофункциональным центром, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения                     за доставленные неудобства.
23. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть:
1) вручены лично (на приеме) в Уполномоченном органе или в многофункциональном центре.
При подаче заявления непосредственно в Уполномоченном органе                                       или многофункциональном центре обеспечивается изготовление копий документов, представленных Заявителем, в момент принятия заявления. После изготовления копий документов подлинники возвращаются Заявителю. 
2) направлены почтовым отправлением;
При направлении заявления заказным почтовым отправлением с уведомлением                    о вручении прилагаемые копии документов должны быть заверены в соответствии                             с законодательством России;
3) направлены в электронной форме путем заполнения формы заявления через личный кабинет в ЕПГУ. 
Для формирования заявления в электронной форме необходимо авторизоваться                    в ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, его формирование осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на платформе государственных сервисов, без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме, сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя, формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации                          и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее - ЕСИА), из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образцами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
Электронные документы представляются в следующих форматах:
– xml - для формализованных документов;
– doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
– xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
– pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1), всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка, с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений                           и (или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных                  от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста).
             Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый                          из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
             Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам                  в документах, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются                  в виде отдельного электронного документа.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления услуги

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения                   за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения                           за предоставлением услуги указанным лицом);
2) представленные документы не поддаются прочтению, содержат подчистки                    и исправления текста, не заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в них для предоставления муниципальной услуги;
4) некорректно (с нарушением установленных требований) заполнены поля в форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в интерактивной форме                  в ЕПГУ или ГИС Торги;
5) заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для ее предоставления в электронной форме подается с нарушением установленных требований;
6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 20 Административного регламента;
7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;
8) заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит ненормативную лексику, оскорбительные высказывания, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов оказывающих муниципальную услугу, а также членов их семей.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению Заявителя                       за получением муниципальной услуги.
Форма уведомления об отказе в приеме документов, необходимых                              для предоставления муниципальной услуги, приведена в приложении 3                                      к Административному регламенту.

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

25. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
26. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается                      в случае, если Заявителем запрошена Информация, не относящаяся к объектам недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи                    в аренду, либо об объектах, которые расположены не на территории ЗАТО Северск.
27. Услуги, необходимые и обязательные для 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, в случае обращения Заявителя непосредственно в Уполномоченный орган                                          или многофункциональный центр, составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления 
о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: P280]30. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится                    в день его поступления или на следующий рабочий день. Датой получения заявления                     по почте в письменной форме (в форме электронного документа) является дата его регистрации в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное с использованием ЕПГУ, регистрируется в автоматическом режиме в день его подачи.
При получении результата услуги посредством самостоятельного просмотра Информации в ГИС Торги в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»: https://torgi.gov.ru/new/publicв, либо на официальном сайте УИО Администрации ЗАТО Северск: https://имущество.зато-северск.рф/munitsipalnoe-imuschestvo, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги не предусматривается.
При личном обращении Заявителя в Уполномоченный орган                                        или многофункциональный центр и выявлении оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 24 Административного регламента, специалисты Уполномоченного органа                                    и многофункционального центра, отвечающие за прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, объясняют содержание выявленных недостатков, предлагают принять меры по их устранению на месте. При невозможности устранить недостатки                       на месте возвращают Заявителю заявление и представленные ими документы                                       без регистрации, при этом разъясняют, как получить муниципальную услугу самостоятельно без предоставления каких-либо документов в соответствии с пунктом 37 Административного регламента, а в случае требования Заявителем предоставления письменного решения                                 об отказе в приеме документов регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится в день его поступления и не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, Заявителю направляется мотивированное уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной                                   в приложении 3 к Административному регламенту, способом, указанным в заявлении,                           с обязательным разъяснением права обжалования принятого решения.

Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные
 и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов
о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

31. Местоположение административных зданий, в которых осуществляют прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей.                  За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% 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.
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
1) о наименовании Уполномоченного органа;
2) о местонахождении и юридическом адресе Уполномоченного органа;
3) о режиме работы Уполномоченного органа.
В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей                и работников.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуется доступными местами общественного пользования, информационными стендами, стульями.
На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости                                  от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
а) нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
б) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
в) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
г) образцы заполнения заявлений (обращений) на предоставление муниципальной услуги, с перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) перечень оснований для отказа в приеме документов;
е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
ж) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками)                   с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
графика приема заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,                          а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения                         и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений                   их жизнедеятельности;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

32. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), средствах массовой информации;
2) возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
4) наличие условий для беспрепятственного доступа инвалидов в соответствии                              с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.».
33. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии                            со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом;
2) минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников                         и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
5) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных)                                 при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей (Представителей заявителей).

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

34. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, подачи заявления и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре и получение муниципальной услуги без предоставления каких-либо документов посредством просмотра Информации в ГИС Торги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://torgi.gov.ru/new/publicв, либо на официальном сайте УИО Администрации ЗАТО Северск: https://имущество.зато-северск.рф/munitsipalnoe-imuschestvo.

[bookmark: P351]35. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги:
1) ЕПГУ;
2) ЕСИА;
3) СМЭВ;
4) ГИС Торги;
5) муниципальная информационная система «Электронный документооборот» (далее - ЭДО).
36. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления и прилагаемых документов в электронной форме посредством ЕПГУ.
В этом случае Заявитель авторизуется в ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью Заявителя.
В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием ЕГПУ информирование Заявителя о регистрации запроса, последующих административных процедурах производится через личный кабинет в ЕПГУ. Результат, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, также направляется Заявителю в личный кабинет ЕПГУ,                                если в заявлении не указан другой способ получения результата предоставления муниципальной услуги.
37. Без предоставления каких-либо документов Заявитель перейдя по ссылке https://torgi.gov.ru/new/publicв, в ГИС Торги в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», с помощью фильтров в навигационной панели отфильтровав заданные критерии отбора по территориальному признаку к ЗАТО Северск Томской области, самостоятельно может получить Информацию об объектах недвижимости, находящейся в муниципальной собственности и выставленных на торги с целью заключения договоров аренды.
Также без предоставления каких-либо документов Заявитель перейдя по ссылке https://имущество.зато-северск.рф/munitsipalnoe-imuschestvo на официальный сайт УИО Администрации ЗАТО Северск во вкладке «Перечни муниципального имущества для предоставления в аренду субъектам МСП и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов МСП» самостоятельно может получить Информацию  об  объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности со сроками действующих договоров аренды или готовящихся для выставления на аукцион для права заключения договора аренды.
Подробную консультацию с характеристиками отдельно выбранного объекта недвижимости, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду можно получить у Специалиста Уполномоченного органа по телефонам  указанным в подпункте 1 пункта 4 Административного регламента в соответствии                              с графиком приема. 
38. При получении муниципальной услуги Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре при наличии соглашения                               о взаимодействии, с момента вступления его в силу и в соответствии с условиями, прописанными в соглашении.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения Заявителя                         с соответствующим заявлением о предоставлении муниципальной услуги или комплексным запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги,                         или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия Заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
Прием Заявителя в многофункциональном центре для регистрации заявления                    и выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, осуществляется                          в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам
предоставления муниципальной услуги, в том числе
исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче
этого дубликата

39. Выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не предусмотрена.

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

40. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, не предусмотрено.


Порядок оставления заявления о предоставлении
муниципальной услуги без рассмотрения

[bookmark: P386]41. Заявитель вправе направить в Уполномоченный орган заявление об оставлении ранее направленного заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения                с указанием способа направления ему уведомления о рассмотрении заявления. Форма заявления приведена в приложении 4 к Административному регламенту. Способ направления заявления соответствует способу, указанному в пункте 23 Административного регламента. Основания для отказа в приеме заявления соответствуют основаниям, указанным в пункте 24 Административного регламента.
На основании поступившего заявления должностным лицом Уполномоченного органа принимается решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги                                  без рассмотрения по инициативе Заявителя, которое оформляется по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту. 
Уведомление о принятом решении выдается (направляется) Заявителю способом, указанным в заявлении.
Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги                         без рассмотрения по инициативе Заявителя осуществляется бесплатно и не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.









                                                                                       Приложение 1
                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах
                                                                                        недвижимого имущества, находящихся 
                                                                                        в муниципальной  собственности 
                                                                                        и предназначенных для сдачи в аренду»


Форма решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги
(Бланк органа, осуществляющего согласование)

Кому _________________________________
_________________________________
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования 
_________________________________
________________________________,
(адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги),
_________________________________
_________________________________
(номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты)


РЕШЕНИЕ
о предоставлении либо об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду

По результатам рассмотрения заявления от _____________ N ____ о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утвержденным постановлением Администрации ЗАТО Северск от_______ N____, принято решение (выбрать вариант):
(вариант 1) о предоставлении муниципальной услуги:
_______________________________________________________________________________.
(указывается информация по существу заявления)
(вариант 2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги, так как 
_______________________________________________________________________________.
(указывается основание из п. 26 Административного регламента)
Дополнительно информируем, что Вы вправе повторно обратиться с заявлением                      о предоставлении муниципальной услуги после устранения причин отказа, либо самостоятельно получить интересующую Вас информацию без предоставления каких-либо документов посредством просмотра в ГИС Торги в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»: https://torgi.gov.ru/new/publicв, либо на официальном сайте УИО Администрации ЗАТО Северск: https://имущество.зато-северск.рф/munitsipalnoe-imuschestvo.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

«____» _______ 20____ г.
(дата принятия решения)

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии)
(подпись должностного лица Уполномоченного органа, заверенная печатью)







































                                                                                       Приложение 2
                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах
                                                                                        недвижимого имущества, находящихся 
                                                                                        в муниципальной  собственности 
                                                                                        и предназначенных для сдачи в аренду»


 Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

	В Управление имущественных отношений
 Администрации ЗАТО Северск
                            (наименование Уполномоченного органа )
адрес:ул.Лесная, д.11А, г.Северск, ЗАТО Северск, Томская область, 636071.
______________________________________
От:___________________________________
(для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной государственный регистрационный номер (для иностранного юридического лица - регистрационный номер, присвоенный данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог); 
для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа, удостоверяющего личность физического лица, адрес регистрации по месту жительства;
для органов государственной власти и местного самоуправления - полное и сокращенное (при наличии) наименования органа, реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)
_____________________________________________
(В случае обращения представителя заявителя: фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего личность и правомочия.)

[bookmark: undefined]ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся
    в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности ЗАТО Северск и предназначенных для сдачи в аренду.
Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прилагаю.
(выбрать из пункта 20 Административного регламента)
Приложение:
1) ____________________________________________________________________;
2) ____________________________________________________________________.
Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть):
а) вручить в Уполномоченном органе лично;
б) вручить в многофункциональном центре;
в) направить в электронной форме в личный кабинет в ЕПГУ;
г) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу: ______________,
либо на адрес электронной почты ___________________________________________.
	"__" __________ 20__ г.
	________________
(подпись)
	__________________________
(расшифровка подписи)

	--------------------------------
<*> Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено от руки, машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также подготовлено в электронной форме с помощью ЕПГУ. Заявление, направленное в электронной форме с использованием ЕПГУ, может быть подписано усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме в установленном Правительством Российской Федерации порядке.




                                                                                        























                                                                                       

                                                                                        Приложение 3
                                                                                        к Административному регламенту
                                                                                       предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах
                                                                                        недвижимого имущества, находящихся 
                                                                                        в муниципальной  собственности 
                                                                                        и предназначенных для сдачи в аренду»


(Бланк органа, осуществляющего согласование)
Форма уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Кому _________________________________
_________________________________
(для физических лиц -фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования) 
_________________________________
________________________________,
(адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги),
_________________________________
_________________________________
(номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты)


	УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

	По результатам рассмотрения заявления от ___________ № _____ о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в соответствии с пунктом 24 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» , утвержденного постановлением Администрации ЗАТО Северск от _______________ N _____, принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям: __________________________________________________________
(указывается основание, предусмотренное  пунктом 24 Административного регламента)
Дополнительно информируем, что Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.



«____» _______ 20___ г.
(дата принятия решения)

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии)
(подпись должностного лица Уполномоченного органа, заверенная печатью)






















                                                                                    



















                                                                                       Приложение 4
                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах
                                                                                        недвижимого имущества, находящихся 
                                                                                        в муниципальной  собственности 
                                                                                        и предназначенных для сдачи в аренду»


Форма заявления об оставлении ранее направленного заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения


В Управление имущественных отношений
Администрации ЗАТО Северск
                  (наименование Уполномоченного органа )
адрес:ул.Лесная, д.11А, г.Северск, ЗАТО Северск, Томская область, 636071.
______________________________________
От:___________________________________
(для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной государственный регистрационный номер (для иностранного юридического лица - регистрационный номер, присвоенный данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог); 
для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа, удостоверяющего личность физического лица, адрес регистрации по месту жительства;
для органов государственной власти и местного самоуправления - полное и сокращенное (при наличии) наименования органа, реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)
_____________________________________________
(В случае обращения представителя заявителя: фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего личность и правомочия.)


	ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении ранее направленного заявления о предоставлении муниципальной услуги                     без рассмотрения

	Прошу оставить без рассмотрения заявление о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся                    в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» на имя: _________________________________________________________________________.
(Ф.И.О., номер и дата регистрации документа)
Копии документов прилагаю.
Приложение:
1) _____________________________________________________________________;
2) _____________________________________________________________________.
Результат рассмотрения заявления прошу (нужное подчеркнуть):
а) вручить в Уполномоченном органе лично;
б) вручить в многофункциональном центре;
в) направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ;
г) направить почтовым отправлением с уведомлением по адресу: _______________,
либо на адрес электронной почты ____________________________________________.



	"__" __________ 20__ г.
	______________
(подпись)
	__________________________
(расшифровка подписи)































                                                                                       Приложение 5
                                                                                       к Административному регламенту
                                                                                       предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах
                                                                                        недвижимого имущества, находящихся 
                                                                                        в муниципальной  собственности 
                                                                                        и предназначенных для сдачи в аренду»

Бланк органа, осуществляющего согласование

Форма уведомления о принятом решении по заявлению об оставлении ранее направленного заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

Кому _________________________________
_________________________________
(для физических лиц -фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования) 
_________________________________
________________________________,
(адрес, указанный в заявлении о предоставлении муниципальной услуги),
_________________________________
_________________________________
(номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты)

	УВЕДОМЛЕНИЕ
об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
по инициативе Заявителя

	По результатам рассмотрения заявления об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги  на имя ____________________________________________________
(Ф.И.О., адрес, номер и дата регистрации заявления)
без рассмотрения, в соответствии с пунктом 41 Административного регламента                               о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах   недвижимого имущества,  находящихся в в муниципальной собственности ЗАТО Северск                        и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденного постановлением Администрации ЗАТО Северск от _______________ № _____, принято решение об оставлении заявления                           о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по инициативе Заявителя.
Решение об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги                                без рассмотрения по инициативе Заявителя не препятствует повторному обращению                         за предоставлением муниципальной услуги.
Данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.



«____» _______ 20____ г.
(дата принятия решения)

(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии)
(подпись должностного лица Уполномоченного органа, заверенная печатью)













































                                                                             



