Приложение 2 к Постановлению Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» от 28.03.2025 №409

                                                                          

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
[bookmark: _Toc184694691]Раздел I. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования Административного регламента 
[bookmark: _Hlk194417126]Настоящий Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – регламент) — это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.
   Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
  	Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами предоставляющих муниципальную услугу и заявителями.
        1.2. Разработчиком регламента является отдел по имущественным вопросам Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» (далее - Отдел по имущественным вопросам), предоставляющим муниципальную услугу «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).
      1.3. Принципы и цели разработки административного регламента
Регламент разработан в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
- правомерность предоставления муниципальной услуги;
- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
- открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.
       1.4. Права заявителей при получении муниципальной услуги 
При получении государственных и муниципальных услуг заявители имеют право на:
1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме;
3) получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
4) получение муниципальных услуг в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
          1.6. Описание заявителей  
Муниципальная услуга предоставляется по запросам заявителей, которыми являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).
           1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.7.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для оказания муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:
- в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Красногорского района автономного учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ Красногорского района, Многофункциональный центр) (сведения о месте нахождения и графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте Многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) и государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – РПГУ)); 
Место нахождения МФЦ Красногорского района:
Удмуртская Республика, Красногорский район, с. Красногорское, ул. Первомайская,д.2.
Контактный телефон 8(34164) 2-17-09;
Адрес электронной почты: krasnogorskoe@mfc.udmr.ru

- в отдел по имущественным вопросам Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» (далее – отдел по имущественным вопросам) (сведения о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы и электронной почте отдела  размещены на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе ЕПГУ, в государственной информационной системе РПГУ).
Место нахождения отдела по имущественным вопросам:
427650, Удмуртская Республика, с. Красногорское, ул. Ленина, 64.
Контактные телефоны: 8(34164)2-18-92.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в соответствии с нижеприведенным графиком работы: понедельник - с 8-00 ч. до 17-00 ч. (обед: с 12-00 ч. до 13-00 ч.); вторник, среда, четверг, пятница - с 8-00 ч. до 16-00 ч. (обед: с 12-00 ч. до 13-00 ч.); суббота, воскресенье - выходной. В предпраздничные дни время работы сокращается на 1 час.

1.7.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- при личном обращении заявителей;
- по телефону;
- по письменным обращениям;
- по электронной почте;
- через портал государственных и муниципальных услуг.
1.7.3. С момента приема документов для получения муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного обращения.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела по имущественным вопросам, предоставляющими муниципальную услугу, специалистами МФЦ Красногорского района.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты отдела по имущественным вопросам и специалисты МФЦ Красногорского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на поставленный вопрос должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного подразделения, в которое обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, к которому обратилось заинтересованное лицо.
При письменном информировании о предоставлении муниципальной услуги заявителю дается четкий ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.
1.7.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1) достоверность предоставляемой информации;
2) полнота информирования;
3) доступность получения информации;
4) соответствие предоставляемой информации требованиям действующего законодательства (актуальность);
5) четкость изложения информации;
6) информация, предоставленная на основании запроса, является актуальной (действительной) на дату формирования выписки из реестра муниципального имущества или подготовки мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» (далее - Администрация).  
2.2.2. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по имущественным вопросам Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»).
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие отдела по имущественным вопросам и Многофункционального центра.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещено в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 вышеназванного Федерального закона.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- сформированная в установленном настоящим регламентом порядке информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые могут быть переданы в аренду;
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Время ожидания для консультации в общей очереди не должно превышать пятнадцати минут. Время консультирования - до 15 минут.
           Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов,  не должна превышать 15 минут.
           2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Заявитель предоставляет следующие документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- заявление, примерная форма которого приведена в приложении  № 1  к настоящему Регламенту;
Приведенный в настоящем пункте перечень является исчерпывающим, запрашивать у заявителя для предоставления муниципальной услуги иные документы запрещается.
Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги: 
- лично – по месту нахождения Многофункционального центра либо Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики;
- почтовым отправлением в адрес Многофункционального центра либо Администрации;
- по электронным каналам связи (электронная почта Многофункционального центра либо Администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг).
           Исполнитель муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
-  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением перечня документов, предусмотренного федеральным законодательством, если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов действующим законодательством не установлены.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:
- в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, (наименование юридического лица) направившего заявление, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю. Отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении;
- текст письменного заявления не поддается прочтению;
- заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги;
- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги.
Основания отсутствуют.
[bookmark: _Toc184694692]2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги –15 минут.

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

       Требование к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и прилегающим к ним территориям:
	Здания, где осуществляется прием посетителей, должны соответствовать Своду правил СП 118.13330.2012 «СНиП 31-06-2009. Общественные здания и сооружения».
	Здания оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. В зданиях должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода.
	Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования организации, режима работы, пандусом или кнопкой вызова. Оборудование входной группы должно обеспечивать свободный доступ заявителей в помещения для самостоятельного входа и выхода маломобильных групп населения, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски. 
	При необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него, должно быть оказано содействие со стороны должностных лиц, а также сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги.
	На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей за определенный период. 
	Должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов в количестве не менее трех. 
	Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
	Для инвалидов должны быть созданы условия для их самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью должностных лиц учреждения, ассистивных и вспомогательных технологий.
	Должно быть обеспечено надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

	Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуг, в которых предоставляется муниципальная услуга:
	Помещения для предоставления государственной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
	В помещениях предусматриваются места ожидания, информирования, приема заявителей, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды заявителей. 
	В помещениях должна быть создана безбарьерная среда для инвалидов и маломобильных граждан для получения ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
	Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, по возможности, располагаются на 1-ых этажах зданий.
	Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы, оборудованные офисной мебелью, средствами связи.
	У входа в помещение для приема заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием номера кабинета, наименования отдела (учреждения), режима работы, в том числе часов приема. 
	Рабочее место должно соответствовать действующему законодательству в области охраны труда, должна быть проведена специальная оценка условий труда.
	Оборудованное рабочее место должно соответствовать требованиям по защите информации при обработке персональных данных.
	Рабочее место должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, канцелярскими принадлежностями, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявителей.
	Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры.
	Должно быть обеспечено дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
	Должны быть обеспечены условия для сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.
	В помещения должны быть созданы условия для беспрепятственной работы сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
	В помещения должен быть обеспечен доступ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
	При необходимости, должно быть обеспечено предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
	Места ожидания в очереди на предоставление документов или получения результатов предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.
	Места для ожидания должны быть комфортными для пребывания маломобильных граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.
	В местах ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей из здания. 
	Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оснащены стульями и столами (стойками) для оформления документов и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
	Должны быть обеспечены условия по оказанию должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.

	Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
	Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.
	Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в местах приема документов на предоставление муниципальной услуги: в Администрации и МФЦ Красногорского района.
	Размещаемая информация должна содержать: 
· - почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы, график приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и технологического перерывов;
- время ожидания в очереди на прием заявления для предоставления муниципальной услуги не более 15 минут; 
- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги; 
- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент с приложениями; 
- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и требования к его заполнению и оформлению;
- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок и способы получения информации по порядку предоставления муниципальной услуги; 
- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
- порядок записи на личный прием к должностным лицам; 
- порядок получения книги отзывов и предложений по вопросам организации приема заявителей; 
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
	Информационные стенды должны быть максимально заметны, функциональны, освещены и хорошо просматриваемы. Они могут быть оборудованы карманами формата А4. 
	Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Наиболее важные места в тексте выделяются жирным шрифтом или подчеркиваются.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1.  Показателями доступности муниципальной услуги считаются:
- осуществление специалистами отдела по имущественным вопросам Администрации и специалистами МФЦ консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ, в том числе на их официальных сайтах, на Едином и Региональном портале услуг;
- доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещенным на Едином и Региональном портале услуг;
- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ Красногорского района;
- возможность подачи и рассмотрения заявлений (обращений) по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги считаются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- сокращение количества взаимодействий заявителя с исполнителем муниципальной услуги до двух раз;
- информирование о ходе предоставления муниципальной услуги;
- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Прием от заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим Регламентом, осуществляется Многофункциональным центром.
2.14.2. Заявитель вправе подать документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по месту нахождения Администрации в отдел по имущественным вопросам. 
2.14.3. Специалисты отдела по имущественным вопросам осуществляют предоставление муниципальной услуги, информирование граждан о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных настоящим Регламентом.
2.14.4. Специалисты МФЦ оформляют мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если текст заявления не поддается прочтению.
В иных случаях мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется исполнителем муниципальной услуги.
В случае, если в заявлении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому необходимо направить ответ (за исключением случаев, когда в соответствии с заявлением результат муниципальной услуги должен быть направлен на указанный в нем электронный адрес), либо такие сведения не подаются прочтению, соответствующие сведения вносятся в базу данных электронного документооборота. Подготовки и направления заявителю письменного ответа в данном случае не требуется.
2.14.5. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в том числе с использованием инфомата) идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при входе в вышеуказанные информационные системы или на основании идентификационных данных, содержащихся на универсальной электронной карте, в случае осуществления доступа заявителя на данные системы  посредством такой карты, с использованием единой системы идентификации и аутентификации.
Авторизованный доступ пользователя электронной карты к получению муниципальной услуги осуществляется посредством электронных приложений, записанных на электронном носителе универсальной электронной  карты, в соответствии с положениями статьи 23 Федерального закона.
Иных особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.
[bookmark: _Toc184694713]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- поиск специалистом необходимой информации;
- подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги);
- регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги);
- формирование информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые могут быть переданы в аренду, подписание письма и регистрация в Журнале регистрации исходящих документов;
- выдача заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые могут быть переданы в аренду.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителям муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему регламенту.
3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является прием отделом по имущественным вопросам либо специалистом МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение № 1 к регламенту).
3.1.2. Специалист при приеме заявления выполняет следующие действия:
- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист оказывает содействие в его заполнении;
- устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7. настоящего регламента.
3.1.3. При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист:
- возвращает заявление заявителю в случае личного обращения;
- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;
- отправляет через Интернет сети в случае поступления документов в электронной форме. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления лично составляет 15 минут. Максимальный срок приема заявления – 15 минут.
3.2. Регистрация заявления
3.2.1. При соответствии заявления требованиям регламента, заявление, направленное в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи, переданное МФЦ или полученное при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом по делопроизводству Администрации в журнале входящей корреспонденции. Специалист регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции, проставляет на заявлении регистрационный номер, дату поступления и передает на рассмотрение заместителю главы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».
Максимальный срок выполнения процедуры регистрации заявления составляет 15 минут.
Заместитель главы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» после рассмотрения передает заявление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.2. Результатом административного действия является передача заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
 Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.
3.3. Поиск специалистом необходимой информации. 
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), зарегистрированного заявления. 
3.3.2. Специалист рассматривает поступившее заявление, осуществляет поиск требуемой информации в Реестре объектов муниципальной собственности муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».
3.3.3. Результатом административного действия является полученная специалистом информация о запрашиваемом объекте. 
3.2.4. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.
3.4. Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8. регламента.
3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме письмо готовится в электронном виде.
В письме указывается основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. Специалист передает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги на подпись заместителю главы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».
3.4.4. Заместитель главы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики» подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Результатом административного действия является подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Способ фиксации на бумажном носителе и в электронном виде.
3.4.6. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 рабочих дней.
3.5. Регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанное заместителем главы Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».
3.5.2. Специалист, ответственный за делопроизводство (далее – специалист), регистрирует письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в электронном журнале регистрации исходящей корреспонденции, проставляет на бумажном носителе регистрационный номер исходящего документа, дату регистрации и осуществляет отправку письма почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе, через Интернет сети в случае поступления документов в электронной форме, либо выдает заявителю на личном приеме.
3.5.3. Результатом административного действия является отправленное либо выданное заявителю письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации на бумажном носителе и в электронном виде.
3.5.4. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.
3.6. Формирование информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования  «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые могут быть переданы в аренду , подписание и регистрация в Журнале регистрации исходящей документации».
3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является наличие объекта недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования  «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», который  может быть передан в аренду. Основанием для предоставления информации об имуществе являются сведения, содержащиеся в  реестре муниципального имущества муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», в том числе по наличию обременений (ограничений).
3.6.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист): 
- составляет письмо с информацией об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования  «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», который  может быть передан в аренду;
- передает письмо на подпись заместителю главы Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», в полномочиях которого находится сфера деятельности по имущественным вопросам.
3.6.3. Заместитель главы Администрации муниципального образования  «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», в полномочиях которого находится сфера деятельности по имущественным вопросам, подписывает письмо и передает специалисту.
3.6.4. Результатом административного действия является сформированная и подписанная информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые  могут быть переданы в аренду.
3.6.5. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 рабочих дней.

3.7. Выдача заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». 
3.7.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является сформированная и подписанная информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые могут быть переданы в аренду.
3.7.2. Специалист, ответственный за делопроизводство (далее – специалист), регистрирует  письмо (информацию) в журнале регистрации исходящей корреспонденции, проставляет на бумажном носителе регистрационный номер исходящего документа, дату регистрации и осуществляет отправку  письма(информации)  почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе, через Интернет сети в случае поступления документов в электронной форме, либо выдает заявителю на личном приеме.
Способ фиксации на бумажном носителе и в электронном виде.
3.7.3. При приеме заявления в МФЦ указанном способе получения результата: «При личном обращении в МФЦ», информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые могут быть переданы в аренду, выдается заявителю в МФЦ.
Способ получения результата заявитель определяет в заявлении.
3.6.4. Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 рабочих дня.
 













































Приложение № 1
                     Образец заявления

Главе
муниципального образования
«Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»
________________________________________

_________________________________________
_________________________________________

Заявление 
о предоставлении информации об объектах об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  *

	Сведения о заявителе - юридическом лице:
Наименование ___________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
ОГРН ____________________________ ИНН_________________________________________
Почтовый адрес:__________________________________________________________________
Телефон: _______________________            Электронный адрес:____________________________  



	Сведения о заявителе - физическом лице:
Фамилия ________________________________________________________________________
Имя ______________________________ Отчество _____________________________________
Место жительства:________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
Почтовый адрес:__________________________________________________________________
Телефон: _______________________               Электронный адрес:____________________________



        Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности «Муниципального образования Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», которые предназначены для сдачи в аренду:
_____________________________________________________________________________
(наименование объектов недвижимости, место расположения, адрес)

          А также даю согласие на ознакомление, получение, хранение и обработку моих персональных данных для исполнения данного заявления Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики».

Информацию прошу предоставить:
   □почтовым отправлением по адресу: _____________________________________
                                                                                                                      почтовый адрес с указанием индекса
    □при личном обращении в отдел по имущественным Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики»,
    □при личном обращении в МФЦ.
                    (поставить отметку напротив выбранного варианта)
О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону ______________________________.

_______________                                                                  __________________ 
  дата направления запроса                                                           подпись заявителя или его уполномоченного представителя
* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем.














































Приложение № 2

Блок-схема
 последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги 


	Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (срок выполнения – 15 минут)





	Отказ в приеме заявления 
	
	Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и передача заявления специалисту (срок выполнения – 1 рабочий день)





	Поиск специалистом необходимой информации (срок выполнения – 2 рабочих дня)





	Подготовка и подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (срок выполнения – 10 рабочих дней)
	
	Формирование и подписание информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Муниципальный округ Красногорский район Удмуртской Республики», который предназначен для сдачи в аренду и регистрация в Журнале регистрации исходящей документации  (срок выполнения – 10 рабочих дней)





	Регистрация и отправка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (срок выполнения – 2 рабочих дня)
	
	Выдача заявителю информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности. который предназначен для сдачи в аренду
 (срок выполнения – 2 рабочих дня)






