Утверждено
постановлением администрации

городского поселения Красногорск
                                                                                       от ________ 2011 г. N ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ  НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНОГОРСК И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности городского поселения Красногорск и предназначенных для сдачи в аренду (далее регламент) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности городского поселения Красногорск и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется органом администрации городского поселения Красногорск – Управлением муниципального имущества  городского поселения Красногорск (далее Управление);
1.3. 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» 21.01.2009, №7);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ»  03.01.2005, № 1);

- Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 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 Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» 08.05.2006, №19);
- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник публикации – «Российская газета» № 30.07.2010, 168);
- Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (источник публикации – «Российская газета» № 31.07.2007, 164);

- Федеральным законом Российской Федерации от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (источник публикации – «Российская газета» № 25.07.2008, 158);
- Федеральным законом Российской Федерации от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (ст. 17) (источник публикации – «Российская газета» - Федеральный выпуск № 27.07.2008, № 4128);
- Постановлением администрации городского поселения Красногорск от 10.10.2011 № 878 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- Уставом городского поселения Красногорск;

         1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители), являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.
1.5. Результатом  исполнения муниципальной услуги является: 
- предоставление информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности городского поселения Красногорск и предназначенных для сдачи в аренду в виде выписок из реестра муниципального имущества городского поселения Красногорск (далее – выписка);
- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (далее - письменное уведомление об отказе в выдаче выписки).

1.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
а) Сведения о местонахождении Управления:
143401, 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.

б) Справочный телефон Управления: 8-(498) 568-21-32, 8-(498) 568-47-40 

в) Адрес официального сайта администрации городского поселения Красногорск: http://www.gorodkrasnogorsk.ru;
Адрес электронной почты: umi@agpk-krasnogorsk.ru;
1.7.  Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Обращение заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе получение информации о  ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное (в виде почтового отправления в адрес администрации городского поселения Красногорск). 
1.8. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе информации о 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 осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию городского поселения Красногорск 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. 

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. Регистрация обращения осуществляется в течение одного дня с момента его поступления. 

Ответ на обращение готовится и направляется заявителю в течение 15 рабочих  дней со дня регистрации такого обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности городского поселения Красногорск и предназначенных для сдачи в аренду.

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением муниципального имущества администрации городского поселения Красногорск (далее – Управление). Управление является органом администрации городского поселения Красногорск.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности городского поселения Красногорск и предназначенных для сдачи в аренду в виде выписок из реестра муниципального имущества городского поселения Красногорск (далее – выписка);
- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (далее - письменное уведомление об отказе в выдаче выписки).
2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих  дней со дня регистрации в общем отделе заявления заявителя.

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения выписки заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой письменное заявление о выдаче выписки (приложение 2). 

В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица либо наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, место нахождения юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица юридического лица или индивидуального предпринимателя, подавать от их имени заявление;

- подпись заявителя – физического лица, индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

Вместе  с заявлением предъявляются: 

-    для физических лиц – документ, удостоверяющий личность;
- для юридических лиц – документы подтверждающие государственную регистрацию в качестве юридического лица; 

- для  индивидуального предпринимателя – документы, подтверждающие государственную регистрацию в качестве индивидуального предпринимателя.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Документы от Заявителя на предоставление муниципальной услуги принимаются в любом случае. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

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

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя.
2.9. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машиномест. Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- полное наименование органа;

- график работы.

Места информирования должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

Кабинет для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более Заявителей не допускаются.

2.11. 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.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги  (приложение 1). 

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

- прием и регистрацию заявления о выдаче выписки из реестра муниципального имущества (далее – заявление);

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

-  оформление и выдача выписки.

         3.3. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем письменного заявления по форме, указанной в (приложении 2) в общий отдел.

3.3.1. Прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный за прием и регистрацию заявлений специалист общего отдела (далее – специалист).

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

3.5. Специалист в течение одного рабочего дня регистрирует заявление и передает принятое и зарегистрированное заявление в Управление, для передачи ответственному за рассмотрение заявления (далее – специалист по рассмотрению заявления).

3.6. Специалист в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 Административного регламента.

3.7. 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 или электронном виде.

3.8. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист начинает осуществление административных действий по оформлению выписки.

3.9. Специалист в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления оформляет выписку и представляет на подпись начальнику Управления.

3.9.1. Результатом административной процедуры по оформлению и выдаче выписки является выдача заявителю выписки или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управления.
4.2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником Управления, соблюдения исполнения муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) специалиста или начальника отдела на имя начальника Управления.

        5.2. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействие) начальника Управления на имя главы городского поселения Красногорск.

           5.3. Заявитель может направить жалобу почтовым отправлением,  электронной и факсимильной связью, а также сообщить по телефону. 

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование  юридического  лица,  адрес  регистрации  и  (или) местонахождения, фамилия имя отчество (далее - ФИО) руководителя; 

- ФИО  гражданина,  которым подается обращение, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- наименование  органа,  должность,  ФИО  должностного  лица  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого, по мнению заявителя, нарушает его права и законные интересы;

- суть жалобы, обжалуемое решение, действие (бездействия);

- жалоба  должна  быть  подписана  заявителем,   и   иметь   дату подписания.

        5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня её регистрации.

       
В исключительных случаях  срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с предварительным уведомлением об этом заявителя.
        5.5. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации городского поселения, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

Начальник Управления муниципального имущества                                       Г.П. Дыхова

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административной процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности городского поселения Красногорск и предназначенных для сдачи в аренду














Приложение N 2

к Административному регламенту

Главе городского поселения Красногорск 

_________________________
от_______________________
 адрес: 
Тел.: 

Заявление

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности городского поселения Красногорск и предназначенных для сдачи в аренду ____________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: 
                                                         _________________________   ________________________   
                                                                   (подпись заявителя)                 (Ф.И.О. заявителя)

                                                                                          «______» _______________  _______ г.


Обращение заявителя с заявлением о выдаче выписки из реестра 


муниципального имущества городского поселения Красногорск





Прием и регистрация заявления





Назначение руководителем ответственного исполнителя





Рассмотрение заявление на наличие основания 


для отказа в выдаче выписки





Направление заявителю уведомления об отказе в выдаче выписки








Рассмотрение заявления по существу





Подготовка выписки из реестра муниципального имущества городского поселения Красногорск








Подписание выписки из реестра муниципального имущества городского поселения Красногорск





Информирование заявителя о готовности выписки и возможности ее получения





Выдача выписки из реестра муниципального имущества городского поселения Красногорск








Публичное информирование 





Размещение информации на официальном сайте городского поселения Нахабино 





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








Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.8 Административного регламента








Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Предоставление информации устно или в электронном виде





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Рассмотрение заявления 





Прием и регистрация заявления
































