РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

"БАЛТИЙСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН"
Администрация Балтийского муниципального района

__________________________________________________________________

             ПОСТАНОВЛЕНИЕ              
«15» января  2018 года             № 11                              

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

муниципального образования «Балтийский

муниципальный район» «Предоставление сведений 
об объектах имущества, предназначенного для 

предоставление во владение и или в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства 
и организациям, образующим инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства».

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",              Федеральным законом от 01.12.2014 N 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи  с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», Федеральным законом от 24.07.2010 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ», в соответствии с  постановлением администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» от 14 июня 2011 года  № 541 «Об организации  муниципальных услуг МО «Балтийский муниципальный район», на основании протокола комиссии по административной реформе и заключения  комиссии по антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов администрации Балтийского муниципального района и их проектов, администрация муниципального образования «Балтийский муниципальный район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги муниципального образования «Балтийский муниципальный район» «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее – административный регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.

2. МКУ «МФЦ БМР» осуществлять предоставление муниципальной услуги муниципального образования «Балтийский муниципальный район» «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» в соответствии настоящим административным регламентом.
          3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на сайте администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район».  


4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Балтийского муниципального района Н.М. Макеенкову.
Глава администрации    

Балтийского муниципального района                                               С.В.Мельников  
                                                                                             Приложение к постановлению администрации 
                                                                  Балтийского муниципального района

                                                                 № ____от «____» _________2017года.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги муниципального образования «Балтийский муниципальный район» 
 «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий административный регламент (далее - административный регламент) муниципального образования «Балтийский муниципальный район» по предоставлению муниципальной услуги  « Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).


1.2. Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства  (далее – муниципальная услуга), осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-   Гражданским кодексом Российской Федерации;


-   Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";


- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
            - Федеральным законом от 24.07.2010 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ»;

               - Уставом Балтийского муниципального района.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Балтийского муниципального района. Исполнение административных процедур осуществляется МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР (далее – Комитет).

2.2.1. Адрес местоположения МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР и его почтовый, электронный адрес:   

238520, Калининградская область, город Балтийск, проспект Ленина, дом 6
info@baltijsk.net.

График приема:

- понедельник – пятница: с 08:00 до 16:15, перерыв с 12:00 до 13:00;

- суббота, воскресенье и праздничные дни – выходные дни.

Справочный телефон: 8(40145)31090.

2.3. Орган, осуществляющий прием заявлений на оказание муниципальной услуги и выдачу документов, поступающих от администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» по результатам муниципальной услуги - Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Балтийского муниципального района» (далее -   МКУ «МФЦ БМР»).

2.3.1. Адрес местоположения МКУ «МФЦ БМР» и его почтовый, электронный адрес:   

238520, Калининградская область, город Балтийск, проспект Ленина, дом 6, первый этаж, Baltiysk@mfc39.ru.

График работы:

- понедельник с 08:00 до 18:00;

- вторник с 08:00 до 18:00;

- среда с 08:00 до 18:00;

- четверг с 08:00 до 20:00;

- пятница с 08:00 до 18:00;

- суббота с 09:00 до 14:00;

- воскресенье, праздничные дни – выходные дни.

Справочный телефон: 8(40145)65550.

2.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства,  индивидуальные предприниматели без образования юридического лица и физические лица или их представители (далее – заявители).

2.5. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.6. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

2.7. Конечным результатом является предоставление заявителю письма с информацией об объектах недвижимого имущества, предназначенного для предоставления во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства. 

2.8. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.9. Срок исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду не более 30 дней со дня поступления заявления.
2.10. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
2.10.1. Заявление по форме согласно приложению N 2 к настоящему административному регламенту.
2.10.2. К заявлению прилагаются следующие документы: 

2.10.2.1. Для физических лиц - копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
2.10.2.2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
2.11.  Дополнительные документы:
 - выписка о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей;

 - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Заявитель вправе предоставить указанные дополнительные документы и информацию по собственной инициативе.

        МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР, предоставляющее муниципальную услугу, в установленном порядке истребует документы, находящиеся в распоряжении органа государственной власти (или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.10. настоящего административного регламента в случае, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе в рамках межведомственного взаимодействия.

 2.12. Заявителю отказывается в приеме заявления, если:

- не представлены документы, указанные в пункте 2.10. настоящего административного регламента;

- представлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

 2.13. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:

 - не представлены документы или сведения, указанные в пункте 2.10. настоящего административного регламента;

 - имеется  в представленных документах недостоверная или искаженная информация;

 - обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.14. Срок регистрации документов заявителя на предоставление муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.15. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР.
             
- в устной форме лично;


- в устной форме по телефону;

 
- в письменном виде почтой либо по электронной почте.

2.15.1. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:


- достоверность представляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информирования;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность представления информации.


2.15.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде:


- индивидуального информирования; 


- публичного информирования.


2.15.3. Информирование проводится:


- в устной форме; 


- в письменной форме. 


2.15.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц: 


- лично;


- по телефону. 


2.15.4.1. Индивидуальное устное информирование осуществляют сотрудники МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. Во время разговора по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). В случае если заявитель в процессе телефонного разговора начинает выражаться нецензурно на сотрудника МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР, сотрудник вправе прекратить дальнейшее общение. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудником осуществляется в течение 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР  в письменном виде либо назначить другое удобное для него время. Сотрудник не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица. 

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением. После поступления письменного обращения в МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР, руководитель в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию. 



Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР через средства массовой информации. Публичное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ и размещения материалов на информационных стендах отдела, в помещениях администрации Балтийского муниципального района, и на официальном сайте администрации Балтийского муниципального района.  

2.16.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Требования к помещениям и объектам, задействованным в предоставлении муниципальной услуги (к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, к местам размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения документов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), в том числе с учетом требований к обеспечению доступности указанных помещений и объектов для инвалидов (в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов).
2.16.1. Требования к размещению и оформлению помещения:

   Помещения, задействованные в предоставлении муниципальной услуги (помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  места размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги), должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям действующего законодательства в части беспрепятственного доступа инвалидов к вышеуказанным помещениям, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей.  В помещениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, на видном месте должны располагаться схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

     2.16.2. Место ожидания приема заявителями должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудовано стульями (не менее трех), стойкой (столом) для возможности оформления документов, обеспечено местом общественного пользования (туалетом).

    2.16.3. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете у рабочих мест специалистов МКУ «МФЦ БМР».

     Каждое рабочее место специалиста МКУ «МФЦ БМР», ведущего прием заявителей, оснащается информационной табличкой (вывеской) с указанием номера окна приема заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим, сканирующим устройствам, стулом для приема заявителя. Специалист МКУ «МФЦ БМР», осуществляющий прием заявителей, обеспечивается нагрудной карточкой и (или) настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

   2.16.4. Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде и (или) информационном столе МКУ «МФЦ БМР». Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

   2.16.5. Требования к обеспечению доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников) муниципальной услуги:

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено  здание, в котором размещено  МКУ «МФЦ БМР», посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски и собаки-проводника;

- оборудование мест для парковки автотранспортных средств инвалидов на территориях,  прилегающих к зданию, в котором размещено  МКУ «МФЦ БМР» (не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно);

- возможность беспрепятственного входа в здание, в котором размещено  МКУ «МФЦ БМР», выхода из него и перемещения по его помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в местах приема и ожидания заявителей (включая место общественного пользования (туалет); при необходимости содействия со стороны специалистов МКУ «МФЦ БМР» инвалиду при входе в здание, в котором размещено  МКУ «МФЦ БМР», выходе из него и перемещению по его помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги в помещениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги (в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, в местах ожидания (включая место общественного пользования (туалет) и приема заявителей, в местах для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, в местах размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги); оборудование названных помещений, задействованных в предоставлении муниципальной услуги, пандусами, доступными для инвалидов санитарно-техническими помещениями, проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски; обеспечение возможности самостоятельного передвижения инвалидов в названных помещениях в целях доступа к месту приема и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью специалистов МКУ «МФЦ БМР»;

- оказание инвалидам специалистами МКУ «МФЦ БМР», предоставляющими услуги населению, необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для инвалидов форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформления необходимых для ее предоставления документов, последовательности действий, необходимых для получения муниципальной услуги; оказание специалистами МКУ «МФЦ БМР» иной помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами в помещениях, задействованных в предоставлении муниципальной услуги; сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- проведение в пределах установленных полномочий инструктирования и (или) обучения должностных лиц МКУ «МФЦ БМР», осуществляющих контакт с получателями муниципальной услуги, по вопросам работы с инвалидами и вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъекта Российской Федерации Калининградской области;

- допуск в помещения, задействованные в предоставлении муниципальной услуги (помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания (включая место общественного пользования (туалет) и приема заявителей, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  места размещения и оформления визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги) собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые утверждены Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015, регистрационный N 38115), при соблюдении требований Правил благоустройства и санитарного содержания территории муниципального образования "Город Балтийск", утвержденных Решением Балтийского городского Совета депутатов от 29.09.2009 №62;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- возможность участия сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком, пришедшего совместно с инвалидом, при консультировании инвалидов, приеме от них документов для предоставления муниципальной услуги и выдаче результатов ее предоставления.

В случае, если существующие помещения, задействованные в предоставлении муниципальной услуги, не позволяют обеспечить инвалиду возможность получения муниципальной услуги, МКУ «МФЦ БМР» организует мероприятия по обеспечению инвалиду предоставления необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме».

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:


- прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;


- проверка документов на установление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги;


- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

 3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя с письменным заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги в МКУ «МФЦ БМР».
 3.2.2. Специалист МКУ «МФЦ БМР», ответственный за прием заявления:

 - устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

 - проверяет наличие всех приложенных к заявлению документов и соответствие представленных документов установленным требованиям;
 - документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

 - фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации, наименование юридического лица, местонахождение юридического лица написаны полностью;

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

 3.2.3. При отсутствии документов, указанных в пункте 2.10. настоящего административного регламента, в случае несоответствия представленных документов, установленным требованиям,  специалист устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться за предоставлением муниципальной услуги повторно.

 3.2.4. Специалист сверяет подлинники и копии документов, представленных заявителем.

 3.2.5. Специалист вносит запись в журнал регистрации заявлений и обращений.
 3.2.6. Заявитель имеет право направить заявление с приложенными к нему документами почтовым отправлением.

Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления.

 3.2.7. При отсутствии необходимых документов, в случае несоответствия представленных документов, установленным требованиям, заявление и приложенные к нему документы, поступившие почтовым отправлением, в течение 10 рабочих дней со дня его регистрации заявителю направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа. 

 3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и приложенных к нему документов заявителя на получение муниципальной услуги, отказ заявителю в приеме заявления и приложенных к нему документов.

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут.

 3.3. Проверка документов на установление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги.
 3.3.1. Основанием для проверки документов на установление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги является передача заявления и приложенных к нему документов начальнику МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР после рассмотрения полученного заявления и приложенных к нему документов главой администрации Балтийского муниципального района. 

 3.3.2. Начальник МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР передает заявление и приложенные к нему документы специалисту МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), специалист проверяет наличие права на получение муниципальной услуги.
 3.3.3. В течение трех дней с момента поступления заявления и приложенных к нему документов специалист в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в соответствующих органах документы, указанные в  пункте 2.11 настоящего административного регламента, если данные документы не представлены заявителем.

 3.3.4. В течение двух дней с момента поступления документов, указанных в пункте 2.11. настоящего административного регламента, специалист проверяет наличие оснований для предоставления  муниципальной услуги.

 3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия оснований для предоставления муниципальной услуги, установление отсутствия оснований на получение муниципальной услуги.
 3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
 3.4.1. В  случае соответствия заявления установленным требованиям специалист (с учетом данных муниципального имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства муниципального образования «Балтийский муниципальный район», на предмет наличия в их числе испрашиваемого заявителем объекта недвижимого имущества (по тем конкретным данным об объекте, которые указаны заявителем в заявлении).

 3.4.2. При невозможности однозначно определить объект недвижимого имущества (не указаны либо указаны некорректно наименование объекта, его адрес, технические данные (площадь, этаж, благоустройство и другие) об объекте), при отсутствии указанного в заявлении объекта в числе объектов муниципального имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства муниципального образования «Балтийский муниципальный район», специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, согласно приложению №3 к настоящему административному регламенту, с указанием на возможность повторного обращения после устранения указанных выше обстоятельств и передает его на подпись главе администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» либо уполномоченному главой администрации Балтийского муниципального района должностному лицу.

 3.4.3. При наличии испрашиваемого объекта в числе объектов муниципального имущества, предназначенного для предоставление во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства муниципального образования «Балтийский муниципальный район», специалист готовит проект информационного письма, содержащего запрашиваемую информацию (с указанием всех актуальных сведений, о заявленном объекте муниципального имущества муниципального образования «Балтийский муниципальный район», возможности и условиях предоставления объекта) и передает его  главе администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» либо уполномоченному главой администрации Балтийского муниципального района должностному лицу на подпись.
 3.4.4. Подписанное информационное письмо, содержащее запрашиваемую информацию, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на регистрацию в установленном порядке.
 3.4.5. Критериями принятия решения по данной административной процедуре является наличие либо отсутствие оснований для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 3.4.6. Результатом данной административной процедуры являются подписанное и зарегистрированное информационное письмо, содержащее запрашиваемую информацию, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

 3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное и зарегистрированное информационное письмо, содержащее запрашиваемую информацию, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.5.2. Информационное письмо, содержащее запрашиваемую информацию, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подлежат передаче специалистом МКУ «МФЦ БМР» получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес получателя услуги или электронной почтой, если данный способ выбран заявителем.
3.5.3. Результатом административной процедуры является выдача информационного письма, содержащего запрашиваемую информацию, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочий день.
3.5.5.  Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при получении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ      МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок начальником МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется  начальником МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых  и внеплановых проверок, проверки также производятся по конкретным обращениям заявителей. 

Плановые и внеплановые проверки проводятся главой администрации Балтийского муниципального района либо уполномоченным главой должностным лицом. 

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1.  Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителя, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.
 5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Заявитель имеет право обжаловать:
 - действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке главе администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район» либо начальнику МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР;

- действия (бездействие) начальника МКУ «КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ» БМР – главе администрации муниципального образования «Балтийский муниципальный район».
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Балтийского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. В рассмотрении жалобы заявителю отказывается по следующим основаниям:
 - текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия, наименование юридического лица и почтовый адрес поддаются прочтению;

 - в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

 - в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявителю направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, наименование юридического лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на жалобу не предоставляется;
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление о рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Балтийского муниципального района либо должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 5.14. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения, в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                                                 Приложение № 1

 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги муниципального образования «Балтийский муниципальный район» 
«Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 
	Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги



	Проверка документов на установление наличия оснований для

предоставления муниципальной услуги





	Принятие решения  о предоставлении или об отказе в предоставлении

муниципальной услуги, подготовка результата

предоставления муниципальной услуги





	Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги




Приложение № 2

 к административному регламенту
                                 

Главе администрации муниципального 







            образования «Балтийский муниципальный район»
                                      


            от ______________________________,

                                                 


(Ф.И.О. заявителя)

                                      



действующего на основании

                                     



 _________________________________

                                      



(Устава, положения, доверенности и т.п.)

                                      



от имени_________________________

                                      



 _________________________________

                                        



(наименование юридического лица)

                                      



N телефона _______________________

                                      



Адрес ____________________________

                                    



 ИНН _____________________________

                                      



 КПП _____________________________

                                                                                   ОГРН (для ЮЛ) ___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить  информацию об объекте имущества, предназначенного для предоставления во владение и или в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (заявителю необходимо указать все имеющиеся у него данные об объекте: адрес, общая

площадь, этаж для помещения, этажность для здания и др., которые в совокупности позволяют однозначно идентифицировать объект, информация по которому запрашивается)
Цель использования _______________________________________________________.

Приложения: _______________________________________________________________

(указать перечень прилагаемых документов)
___________________           _________________         _________________________ (Ф.И.О.)

           (подпись)                                (дата)

Приложение № 3
 к административному регламенту
Уважаемый(ая) ____________________________!

        Настоящим  письмом  уведомляем  Вас  о том, что в  приеме  документов и

рассмотрении заявления о __________________________________________________

________________________________________________________________________
отказано, в связи с тем, что _________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________, что противоречит (является нарушением) ______________________________

________________________________________________________________________ (ссылка на соответствующий пункт административного регламента или  нормативный правовой акт)

Для устранения причин отказа Вам необходимо _________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (в случае возможности при устранении причин отказа предоставления муниципальной услуги)

Пакет  документов,  представленный Вами для получения муниципальной 
услуги, Вы можете получить________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

(иные сведения, необходимые для получения заявителем документов)

Глава администрации
муниципального образования
«Балтийский муниципальный район»                 подпись                                    Ф.И.О.

исполнитель, контактный телефон

