Приложение № 1

к постановлению администрации

городского поселения Красногорск

от ________ 2011 г. N ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЕЩЕГОСЯ В СОБСТВЕНОСТИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНОГОРСК, В АРЕНДУ ИЛИ БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ ПОЛЬЗОВАНИЕ» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению администрацией городского поселения Красногорск муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества, находящегося в собственности городского поселения Красногорск, в аренду или безвозмездное пользование» (далее - Административный регламент), разработан в целях установления единого порядка оформления документов по предоставлению муниципальной услуги, повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, оказания равных и комфортных условий всем пользователям муниципальной услуги. Для целей настоящего Административного регламента под муниципальным имуществом понимаются недвижимые и движимые объекты, включенные в реестр муниципального имущества городского поселения Красногорск, в том числе закрепленное на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями (за исключением жилых помещений и земельных участков). 
Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в издании «Российская газета» №7, 21.01.2009);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №1);

         - Федеральным законом РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40);

- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник публикации - «Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Федеральным законом РФ от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом РФ от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральным законом РФ от 21.07.2005 № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

- Федеральным законом РФ от 24.07.2006 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;  
- Уставом городского поселения Красногорск;

- Решением Совета депутатов городского поселения Красногорск Красногорского муниципального района Московской области от 21.03.2007 № 154/18 «Об утверждении Положения «Об аренде имущества, находящегося в  собственности городского поселения Красногорск»», с изменениями и дополнениями;
- Решением Совета депутатов городского поселения Красногорск Красногорского муниципального района Московской области от 12.12.2007 № 225/27 «Об утверждении Положения «О порядке передачи муниципального имущества, находящегося в собственности городского поселения Красногорск, в безвозмездное пользование»»

- Постановлением главы городского поселения Красногорск Красногорского муниципального района Московской области от 21.11.2008 г. № 161/11 «Об утверждении типовых форм договора аренды нежилого помещения».

          1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее - заявители) могут быть любые юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица, государственные органы и органы местного самоуправления, иные заинтересованные в этом лица, имеющие основания на заключение таких договоров в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, их уполномоченные представители, которыми являются лица, представляющие интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью.

          1.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем одного из следующих документов:

- договор аренды нежилого помещения;

- соглашение о внесении изменений в договор, продлении и расторжении договора;
- договор безвозмездного пользования муниципальным движимым имуществом городского поселения Красногорск;
- договор безвозмездного пользования муниципальным недвижимом имуществом, находящимся в собственности городского поселения Красногорск;

- предоставление согласия арендаторам муниципального имущества на сдачу арендуемого имущества в субаренду и передачу своих прав и обязанностей по договору аренды другому лицу;
- предоставление согласия муниципальным и автономным учреждениям городского поселения Красногорск на заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом, закрепленным на праве оперативного управления;  

- предоставление согласия муниципальным унитарным предприятиям городского поселения Красногорск на заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципальным имуществом, закрепленным на праве хозяйственного ведения; 
- письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Сведения о местонахождении Управления муниципального имущества городского поселения Красногорск (далее – Управление):

143400, Московская область, г. Красногорск, ул. Речная, д.20, корп.1.

График работы Управления:

понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота, воскресенье - выходные дни.

контактный телефон: 8(498) 568-36-44, факс: 8(498) 568-21-32.

Адрес официального сайта: http://www.gorodkrasnogorsk.ru; 

Адрес электронной почты: umi@agp-krasnogorsk.ru;

1.5.1. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги:

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в Управление:

- по телефону в соответствии с режимом работы Управления;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес Управления.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники Управления осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник Управления, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в Управление письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Регистрацию обращения осуществляет ответственный за прием и регистрацию обращений специалист общего отдела администрации городского поселения Красногорск (далее – общий отдел). Регистрация обращения осуществляется в течение одного дня с момента его поступления. 

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества, находящегося в собственности городского поселения Красногорск, в аренду или безвозмездное пользование».

2.2. Муниципальная услуга от имени администрации городского поселения Красногорск предоставляется управлением муниципального имущества городского поселения Красногорск (далее – Управление). 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в Управление заявления и документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставленных в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации в администрации заявления заявителя.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 Административного регламента.

2.4.3. Время ожидания заявителя в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.5. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- содержание заявления не позволяет однозначно идентифицировать объект муниципального имущества, в отношении которого заявителем запрашивается информация;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем); 

- отсутствует подпись заявителя;

- документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- заявителем не предоставлены необходимые документы, указанные в пункте 2.8. Административного регламента.
2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие правовых оснований для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;

- отсутствие на момент обращения заявителя свободного муниципального имущества, которое может быть передано в аренду;
- в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества принято решение о проведение торгов;

- в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества принято решение об использовании его для муниципальных нужд;

- указанное в заявлении заявителя муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования;

- указанное в заявлении заявителя муниципальное имущество находится в перечне недвижимого имущества, предназначенного для долгосрочной аренды субъектам малого и среднего предпринимательства;

- наличие задолженности по арендной плате и пени;

- использование арендуемого нежилого помещения не по прямому назначению;

- выявление факта незаконной перепланировки арендуемого нежилого помещения. 
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.7.2. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов, канцелярские принадлежности.

2.7.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями и столами, системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой, системой охраны.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

2.7.4. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее трех – для транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

2.7.5. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Для оформления договоров аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов заявители представляют следующий пакет документов:

2.8.1.1. Для юридических лиц:

- заявление, в котором должны быть указаны предполагаемые условия аренды, в том числе срок аренды; 

- нотариально заверенная копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на налоговой учет;

- нотариально заверенная копия информационного письма органов статистики о присвоении статистических кодов;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, полученная не ранее чем за один месяц до дня подачи заявления о заключении договора аренды и безвозмездного пользования нежилыми помещениями, находящимися в муниципальной собственности;

- копию решения уполномоченного органа о назначении руководителя организации – заявителя;

- нотариально заверенные копии учредительных документов;
- копии свидетельств о государственной регистрации и постановке на учет в налоговом органе заявителя; 
- документы, подтверждающие право заявителя на заключение с ним договора аренды без проведения конкурса или аукциона.


2.8.1.2. Для индивидуальных предпринимателей:

- заявление, в котором должны быть указаны предполагаемые условия аренды, в том числе срок аренды; 

- нотариально заверенная копия свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

- нотариально заверенная копия свидетельства о постановке на налоговый учет;

- нотариально заверенная копия информационного письма органа статистики о присвоении статистических кодов;

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная не ранее чем за один месяц до дня подачи заявления о заключении договора аренды и безвозмездного пользования нежилыми помещениями, находящимися в муниципальной собственности;

- документы, подтверждающие право заявителя на заключение с ним договора аренды без проведения конкурса или аукциона.
2.8.1.3. Для физических лиц:
- заявление, в котором должны быть указаны предполагаемые условия аренды, в том числе срок аренды; 

- копии документов, удостоверяющих личность.
2.8.2. Для оформления договоров безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности, без проведения торгов заявители представляют следующий пакет документов:
- заявление на заключение договора безвозмездного пользования, оформленное по форме Приложение №2 к настоящему Административному регламенту.
- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления;
- копия свидетельства о государственной регистрации;
- документы, подтверждающие должностные полномочия руководителя;

- технико-экономическое или иное обоснование целей передачи имущества в безвозмездное пользование;

- информация (справка) органа технической инвентаризации о площади и характеристике недвижимого имущества с приложением плана и экспликации (копии из технического паспорта). 
2.8.3. Для оформления соглашения о продлении договора аренды и безвозмездного пользования имуществом, находящимися в муниципальной собственности, без проведения торгов заявители представляют следующий пакет документов:

- заявление с просьбой о продлении договора аренды и безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), полученная не ранее чем за один месяц до дня подачи заявления о продлении договора аренды и безвозмездного пользования нежилыми помещениями, находящимися в муниципальной собственности;

- документы, подтверждающие право заявителя на продление договора аренды и безвозмездного пользования муниципальным имуществом без проведения торгов.

2.8.4. Для оформления соглашения о внесении изменений в договор аренды и безвозмездного пользования имуществом, находящимися в муниципальной собственности, заявители представляют следующий пакет документов:

- заявление с просьбой о внесении изменений в договор аренды и безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности;

- документы, подтверждающие право на внесение изменений в договор аренды и безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности.

2.8.5. Для оформления соглашения о расторжении договора аренды и безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности, заявители представляют заявление с просьбой о расторжении договора аренды и безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в Приложении №1 к Административному регламенту.

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

- прием и регистрацию заявления о заключении договора аренды,  безвозмездного пользования имущества, а также дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам (далее – заявление);

- рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача договоров аренды, безвозмездного пользования имущества, а также дополнительных соглашений к ранее заключенным договорам.

3.3. Прием и регистрация заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем письменного заявления в общий отдел.

3.3.2. Прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный за прием и регистрацию заявлений специалист общего отдела.

3.3.3. Специалист общего отдела устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя, а также правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист общего отдела помогает заявителю заполнить его собственноручно.

3.3.4. Заявитель вправе направить заявление с необходимым приложением документов почтовым отправлением.

3.3.5. Специалист общего отдела в течение одного рабочего дня регистрирует заявление и передает принятое и зарегистрированное заявление на рассмотрение главе городского поселения Красногорск. Глава после рассмотрения направляет заявление в Управление.

3.4. Рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее – рассмотрение заявления).

3.4.1. Специалист Управления в течение 30 дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5 Административного регламента.

3.4.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист в течение 30 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде.

3.4.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления начинает осуществление административных действий по оформлению договоров аренды, безвозмездного  пользования движимых или недвижимым имуществом.

3.5. Оформление и выдача договоров аренды, безвозмездного пользования движимым или недвижимым имуществом.

 3.5.1. Основанием для начала административного действия по оформлению и выдаче договоров аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом, является установление специалистом Управления отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист Управления в течение 30 дней со дня регистрации заявления оформляет договоры аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества и представляет на подпись главе городского поселения Красногорск.

3.5.3. Результатом административной процедуры по оформлению и выдаче договоров аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом, является выдача заявителю договоров аренды, безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее – текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется начальником Управления.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в пункте 4.1.1. Административного регламента, путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением главы городского поселения Красногорск формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы городского поселения Красногорск не реже одного раза в два года.

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.6. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны организаций.

4.3.1. Граждане и юридические лица вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от организаций, им направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

5. Порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя в администрацию лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление в Управление жалобы в письменной форме по почте.

5.1.3. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления главе городского поселения Красногорск.

5.1.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Управлении следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении Управления;

- сведения о режиме работы Управления;

- о графике приема заявителей начальником Управления;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Управлении;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в Управлении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица Управления.

5.1.5. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в общем отделе.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение 30 дней со дня ее регистрации в общем отделе в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

5.1.7. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- наименование заявителя – юридического лица или фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.8. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, начальник Управления вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию городского поселения Красногорск.

5.1.9. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения Административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.2. Заявители могут в установленном порядке подать заявление в суд (суд общей юрисдикции или Арбитражный суд), в порядке, установленном действующим процессуальным законодательством Российской Федерации, в течение 3-х месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

Начальник управления 
муниципального имущества                                                                Г.П. Дыхова

                                                                                                          Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административной процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества, находящегося в собственности городского поселения Красногорск, в аренду или безвозмездное пользование 



                                                                                                         Приложение N 2

к Административному регламенту

                                                                Главе городского поселения Красногорск
                          В.В. Кругликову
                                                                              от______________________________________,
                                                                                 (наименование организации, либо ФИО физического лица)
                                                         Адрес (место нахождения) заявителя:   

                                                                    ___________________________________
                            Тел.: ___________

Заявление

на предоставление в безвозмездное пользование муниципального имущества, расположенного по адресу: Московская область, г. Красногорск, ул. ______________________________________

1. Наименование заявителя__________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________
2. Реквизиты заявителя:____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

3. Собственник заявителя

4. Цель использования имущества

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
5. Запрашиваемый срок безвозмездного пользования 

__________________________________________________________________________________

Приложение к Заявлению:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________________
_________________                                                        ________________________

( подпись заявителя)                                                             (Ф. И. О. заявителя)

«______» _______________  _______ г.

Публичное информирование 





Размещение информации на официальном сайте городского поселения Красногорск 





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.5;2.6. Административного регламента








Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Предоставление информации устно





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Рассмотрение заявления 





Прием и регистрация заявления





Направление информации заявителю посредством почтовой связи








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











