Приложение   к    постановлению 

Администрации Первомайского района

от11.09.2012 № 270
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
(с изменениями от 23.04.2013 №84, от 08.05.2013 №96, от 13.05.2016 №106, от 28.09.2018 №292, от 23.10.2018 №349, от 10.09.2025 №200)
1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).

2.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан  Управлением имущественных отношений Администрации Первомайского района (далее – Управление) на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом РФ, Уставом муниципального образования «Первомайский район»,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области и муниципального образования «Первомайский район».

Круг заявителей

3. Заявителями являются юридические и физические лица (далее – заявители).

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее - представители заявителя).  

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения: Администрации Первомайского района Томской области: Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38.

График работы: понедельник – среда: с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30 часов, кроме выходных и праздничных дней.

Информация о месте нахождения и графике работы Управления может быть получена: 

· в Управлении на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации в сети Интернет (http//:pmr.tomsk.ru).

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена 

· в Управлении на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации в сети Интернет (http//:pmr.tomsk.ru).

Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (в случае его наличия) может быть получена в Управлении по адресу: Томская область, Первомайский район, с. Первомайское, ул. Ленинская, 38. или по тел. 8 38245 2-23-34.

 Справочные телефоны: 8 38245 2-23-34.

Адрес официального сайта: http//:pmr.tomsk.ru
Адрес электронной почты: kums@pmr.tomsk.ru

5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

· в Управлении на информационном стенде;

· в электронном виде на официальном сайте Администрации в сети Интернет (http//:pmr.tomsk.ru).

6.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположения, графика работы, номеров телефонов, адресов юридических лиц, в которых получатели муниципальной услуги могут получать необходимые документы;

- времени приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

6.1.  Специалисты Управления, осуществляющие консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

6.2.  Специалисты Управления не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящих за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.  

6.3. С момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов посредством телефонной связи или личного посещения Управления. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявителем указываются (называется) дата подачи заявления, входящий регистрационный номер, фамилия заявителя. Заявителю предоставляются сведения об этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги где находится поданное им заявление.  

6.4.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Управления, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

6.5.  При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

7. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

На информационном стенде в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

текст Административного регламента;

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Наименование Органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Управление имущественных отношений Администрации Первомайского района. 

Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем (представителем заявителя) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Срок предоставления муниципальной услуги

11.Срок предоставления муниципальной услуги: 17 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

12. Исключен от 10.09.2025 №200

13. Заявителем самостоятельно представляются в Управление следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги: 

- Заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме, указанной в Приложении № 1 к регламенту).

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации Первомайского района, в информационных материалах, расположенных по адресу, указанному в пункте 4 Административного регламента, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты.

В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Управлении (каб. № 313), в МФЦ (при его наличии).

- копия паспорта или документы, удостоверяющие личность гражданина РФ;

- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.

 14. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

15. Управление не вправе требовать от заявителя:

1) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации;

2) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

3) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.

4) представления документов и 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. Основания для отказа в приеме документов 

1) текст заявления не поддается прочтению (в случае личного обращения заявителя);

2) отсутствие документов, удостоверяющих личность.

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

17. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  в запросе ставится вопрос, не связанный с выдачей информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

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

19. Муниципальная услуга предоставляется Управлением без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

20. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

21. Все запросы (заявления) заявителей независимо от их формы подлежат обязательной регистрации в журнале входящей корреспонденции в день поступления запроса (заявления) в Управление.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

22.  Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

23.  Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей услуги с информационными материалами, оборудуются:

-информационным стендом с образцами заполнения запроса и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-стульями и столами для возможности оформления документов.

24. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стояками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов. 

25. Каждое рабочее место специалистов Управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

26. В месте предоставления муниципальной услуги должны быть созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

27. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также официальном сайте Администрации Первомайского района (http://pmr.tomsk.ru). в разделе «муниципальные услуги».

Настенные информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, настенные информационные стенды оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

28. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

 - направление заявления почтовым отправлением, электронной почтой и путем личного обращения.

- возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации Первомайского района в сети Интернет.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

- осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

- обжалование решений, действий (бездействия) специалистов Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

- при направлении заявления почтовым отправлением или электронной почтой, непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, не требуется.

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Продолжительность каждого взаимодействия не должно превышать 10 минут.

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

29. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в случае наличия заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией Первомайского района и МФЦ.

30. Запрос, направленный через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), должен быть подписан электронной подписью.

31. При представлении запроса в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

32. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа, направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

33. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формами запросов и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде;

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

4) получения результата муниципальной услуги.

34. В случае поступления запросов и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации запроса.

35. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу "одного окна" на базе МФЦ при личном обращении заявителя (при наличии заключенного соглашения).

36. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу запроса и документов для предоставления муниципальной услуги.

37. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

1) при личном обращении заявителя в Администрацию Первомайского района, Управление;

2) по телефону Управления.

37.1. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

- для физического лица: фамилию, имя, отчество (при наличии);

- для юридического лица: наименование юридического лица;

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов.

38. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на электронных носителях.

39. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, кабинет (окно) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. 

40. Осуществление записи заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

41. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении пятнадцати минут назначенного времени приема.

42. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

43. В отсутствие заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.

44. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается руководителем Управления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Исчерпывающий перечень административных процедур

45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2) Рассмотрение запроса заявителя. 

3) Подготовка информации.

4) Направление информации заявителю (представителю заявителя) или направление мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

46. Основания для начала административной процедуры: поступление в Управление заявления и иных документов, указанных в пункте 13 Административного регламента (далее – запрос) при личном обращении заявителя (представителя заявителя), в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте или факсимильной связью.

47.  Специалисты Управления, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры: 

Специалист, ответственный за делопроизводство осуществляет прием и регистрацию запроса заявителя, передачу ответственному исполнителю. 

Руководитель Управления определяет ответственного исполнителя.

48. Содержание и продолжительность административных действий: 

Специалист, ответственный за делопроизводство, ставит входящий номер и текущую дату на запросе заявителя и возвращает второй экземпляр запроса (при личном обращении). Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не должно превышать 10 минут.

В течение 1 рабочего дня с момента приема запроса:

 - специалист, ответственный за делопроизводство, заносит сведения о запросе заявителя в журнал регистрации входящей корреспонденции и передает запрос заявителя руководителю Управления,

- руководитель Управления определяет ответственного исполнителя - специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (критерием принятия решения о назначении исполнителя являются должностные обязанности специалистов Управления) и передает специалисту, ответственному за делопроизводство, экземпляр запроса с поручением;

- специалист, ответственный за делопроизводство передает запрос заявителя с поручением руководителя Управления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

49.  Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса заявителя, определение ответственного исполнителя и передача запроса специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения.

50.  Максимальная продолжительность административной процедуры: 1 рабочий день.

Рассмотрение запроса заявителя, подготовка информации

51. Основанием для начала административной процедуры является получение запроса заявителя руководителем Управления.

Руководитель Управления назначает специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

52. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 3 рабочих дней со дня поступления к нему запроса заявителя рассматривает его на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 18 Административного регламента.

53. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, подготавливает информацию в течение 15 рабочих дней со дня получения запроса заявителя Управлением и представляет на подпись руководителю Управления.

54. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 18 Административного регламента, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 15 дней со дня получения запроса заявителя Управлением подготавливает мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет на подпись руководителю Управления, который подписывает уведомление. 

55. Результатом административной процедуры является получение заявителем (представителем заявителя) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или получение мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Направление информации заявителю (представителю заявителя) или направление мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

56. Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем Управления имущественных отношений информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 57. В течение 1 рабочего дня со дня подписания специалист, предоставляющий услугу, направляет информацию в порядке общего делопроизводства.

 58. Результатом административной процедуры является направление заявителю (представителю заявителя) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.             

Раздел «4. Формы контроля за исполнением административного регламента»
Раздел «5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2017 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников»
Приложение 

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в   муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	
	Руководителю Управления  имущественных отношений Администрации Первомайского района                       

	
	 

	
	фамилия, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица)  

	
	почтовый (электронный) адрес  



	
	  номер телефона  




                                                                          способ получения результата (лично, почтой) 

Запрос

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Первомайский район» и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: здание, нежилое помещение, земельный участок (нужное подчеркнуть).

Местоположение (адрес местонахождения): ____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Площадь (указывается площадь (кв. м), необходимая для получения в аренду) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вид деятельности (целевое назначение) объекта (указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду)

__________________________________________________________________________

Я согласен на обработку персональных данных.

______________________________

                подпись   

______________________________

                                                                                                                                        дата
