АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНЫЙ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                              от 31.05.2012            № 1103

г.Железнодорожный Московской области
	Об утверждении административного рег-ламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации физическим и юридическим лицам об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду»


	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, постановлением Администрации городского округа Железнодорожный от 27.12.2010 № 4047 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный от 06.06.2011 № 1546 «Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 

        ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации физическим и юридическим лицам об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду». Приложение.

       2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Мой город Железно-дорожный» и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный в сети «Интернет».

     Глава городского округа                                                              Е.И. Жирков

                                                                   Приложение 

                                                                   к постановлению Администрации

                                                                   городского округа  Железнодорожный 
                                                                   Московской области

                                                                   от 31.05.2012  № 1103 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации физическим и юридическим лицам об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду"
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации физическим и юридическим лицам об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

 Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами и Комитетом по управлению имуществом городского округа Железнодорожный, связанные с предоставлением информации физическим и юридическим лицам об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции", Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса», решением  Совета депутатов городского округа Железнодорожный Московской области от 19.11.2008г. № 17/52 «Об утверждении Положения "О порядке сдачи в аренду нежилых помещений, зданий и сооружений муниципальной собственности городского округа Железнодорожный Московской области», Уставом муниципального образования городского округа Железнодорожный, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Железнодорожный Московской области от 21.04.2010 г. № 04/73, постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 N 4097 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 N1546 "Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Положением о комитете по управлению имуществом городского округа Железнодорожный, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Железнодорожный Московской области от 16.04.2008 г. № 08/45.
1.2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители). От имени организации действует ее представитель – лицо, в установленном законом порядке уполномоченное представлять интересы организации.

От имени заявителя о предоставлении муниципальной услуги может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
       2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации физическим и юридическим лицам об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду".

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

     2.2.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляет Администрация городского округа Железнодорожный в лице отдела аренды муниципальной собственности Комитета по управлению имуществом городского округа Железнодорожный.
    2.3. Порядок информирования по предоставлению муниципальной услуги

     2.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе аренды муниципальной собственности Комитета по управлению имуществом городского округа Железнодорожный (далее – Комитет) при личном обращении по адресу: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Юбилейная, д. 14Б, а также по телефону 522-57-12, 522-60-41;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
- на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.zheldor-city.ru;
- на едином портале государственных и муниципальных услуг- www.gosuslugi.ru.
2.3.2. График (режим) приема заявителей:

вторник, среда, четверг - с 10.00 до 17.00 часов;

Перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

суббота, воскресенье - выходной.

2.3.3. Прием заявлений осуществляется по адресу: Московская область, г. Железнодорожный, ул. Юбилейная, д. 14Б, каб. № 3 в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 2.3.2. настоящего Административного регламента.
2.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела аренды муниципальной собственности Комитета, предоставляющими муниципальную услугу.

2.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

2.3.6. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел аренды муниципальной собственности, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о наличии или отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах имущества);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.9.1. настоящего Административного регламента.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня обращения о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.5.3. Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут.

2.5.4. Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 

20 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

2.5.5. Предельный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»,
- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р;
- Приказом Федеральной антимонопольной службы России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- решением  Совета депутатов городского округа Железнодорожный Московской области от 19.11.2008г. № 17/52 «Об утверждении Положения "О порядке сдачи в аренду нежилых помещений, зданий и сооружений муниципальной собственности городского округа Железнодорожный Московской области»;

-  постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 27.12.2010 N 4097 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

-  постановлением Администрации городского округа Железнодорожный Московской области от 06.06.2011 N1546 "Об утверждении Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- Положением о комитете по управлению имуществом городского округа Железнодорожный, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Железнодорожный Московской области от 16.04.2008 г. № 08/45.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании:

- заявления получателей муниципальной услуги (Приложение №1);

- документа, удостоверяющего личность заявителя;

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
2.7.2. От заявителя не вправе требовать:

- 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.8. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Должностное лицо Комитета, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вправе отказать заявителю в приеме заявления в случае:

- наличия в заявлении, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

- оформление заявления не в соответствии с пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении или приостановлении муниципальной услуги

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если при получении ее лично, не предъявлены:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заинтересованного лица.

Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.

       Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

      Ожидание в очереди  заявителя при подаче заявления и получения ответа не должно превышать 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

       Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов:

2.13.1.1 Организация приема заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы.

2.13.1.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.13.1.3. Рабочие места должностных лиц для предоставления муниципальной услуги

оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.13.1.4. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.13.1.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.13.1.6. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений.

2.13.1.7. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

2.13.1.8 Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей;

- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из настоящего Административного регламента.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.15. Порядок предоставления услуги в электронном виде.
         Муниципальная услуга может предоставляться в электронном виде.

Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги включают в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение документов заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача документов по результатам рассмотрения запроса.

3.1.2. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.3.1. Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) и его регистрация.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление запроса (заявления) физического или юридического лица в уполномоченный орган.

При поступлении заявления по почте должностное лицо Комитета, уполномоченное принимать и регистрировать документы, вносит соответствующие записи в журнал входящих документов. На заявлении проставляет штамп с указанием входящего номера и даты регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 рабочего дня.

При личном обращении заявителя должностное лицо Комитета, уполномоченное принимать и регистрировать документы, проверяет соблюдение требований к оформлению заявления:

- возвращает их заявителю немедленно в случае их не соблюдения и разъясняет причины возврата в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента;

- при соблюдении требований, вносит соответствующие записи в журнал входящих документов. В случае предоставления заявления в двух экземплярах, делает отметку на втором экземпляре заявления с указанием входящего номера и даты регистрации, один экземпляр выдает заявителю муниципальной услуги.

Максимальный срок приема заявления и его регистрация составляет 20 минут.

Заявление может быть подано в электронном виде на адрес электронной почты – kui_zheldor@mail.ru
Должностное лицо Комитета, уполномоченное принимать и регистрировать документы, проверяет соблюдение требований к оформлению заявления:

- в случае их не соблюдения направляет Заявителю по электронный почте мотивированный отказ в рассмотрении электронного обращения (запроса) в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента;

- при соблюдении требований, распечатывает полученное электронное обращение (запрос), вносит соответствующие записи в журнал входящих документов, на электронный адрес заявителя направляет уведомление о приеме обращения (запроса) с указанием номера и даты его регистрации.

В дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для письменных заявлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 рабочих дней.

3.1.3.2. Передача заявления на рассмотрение председателю Комитета/заместителю председателя Комитета.
В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявление передается председателю Комитета/заместителю Председателя Комитета на рассмотрение.

Председатель Комитета/заместитель Председателя Комитета рассматривает заявление и назначает ответственного исполнителя.

Должностное лицо Комитета, уполномоченное принимать и регистрировать документы, передает заявление на исполнение назначенному должностному лицу.

Максимальный срок рассмотрения запроса и передачи его на исполнение составляет 3 рабочих дня.

3.1.3.3. Анализ поступивших заявлений.

Ответственный исполнитель отдела аренды муниципальной собственности осуществляет анализ запросов, определяет:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- наличие документов и информации, необходимых для исполнения запроса.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 3 рабочих дней.

3.1.3.4. Исполнение запросов.

Должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности осуществляет действия, необходимые для исполнения запроса: осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре, оформляет соответствующий полученной информации проект ответа заявителю в трех экземплярах.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 5 рабочих дней.

Подготовленный проект ответа (образец - Приложение №3) или сообщение об отсутствии сведений должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности предоставляет на рассмотрение председателю Комитета/заместителю Председателя Комитета.

Результат процедуры: подписание председателем Комитета/заместителем председателя Комитета представленного проекта.

Максимальный срок рассмотрения и подписания ответа составляет 5 дней.

3.1.3.5. Регистрация результата

После подписания ответа председателем Комитета/заместителем Председателя Комитета сотрудник Комитета, уполномоченный принимать и регистрировать документы, на ответе указывает исходящий номер и дату. Один экземпляр ответа подшивает в папку исходящих документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 рабочего дня.

3.1.3.6. Выдача результата заявителю

При получении ответа заявителем лично, должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности по указанному в заявлении телефону, сообщает о готовности ответа по предоставлению муниципальной услуги.

При получении ответа заявителем по почте, должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности направляет ответ заказным письмом, на указанный заявителем адрес. Ответственное должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности подшивает второй экземпляр ответа вместе с заявлением в папку исходящих документов.

При предоставлении ответа заявителю по электронной почте, должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности направляет ответ по указанному заявителю электронному адресу. Ответственное должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности подшивает второй экземпляр ответа вместе с заявлением в папку исходящих документов.

Максимальный срок выполнения указанных действий составляет 1 рабочий день.

При обращении заявителя лично для получения подготовленной информации должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на втором экземпляре ответа. Ответственное должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности подшивает второй экземпляр письма вместе с заявлением в папку исходящих документов.

Максимальный срок выполнения действия по выдачи информации заявителю составляет не более 15 минут.

В случае, не предоставления указанных документов лицом, обратившемся лично за результатом оказания муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги отказывается, в соответствии с п. 2.9. Административного регламента.

В случае если заявитель не обращается за ответом лично в течение 5 рабочих дней со дня его оповещения о готовности ответа, должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности направляет ответ заказным письмом, на указанный физическим лицом адрес прописки или на указанный юридическим лицом юридический адрес. Ответственное должностное лицо отдела аренды муниципальной собственности подшивает второй экземпляр письма вместе с заявлением в папку исходящих документов.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, вправе осуществлять Глава городского округа Железнодорожный, председатель Комитета по управлению имуществом, заместитель председателя Комитета по управлению имуществом, начальник отдела аренды муниципальной собственности Комитета.

4.2. Председатель Комитета по управлению имуществом, заместитель председателя Комитета по управлению имуществом, начальник отдела аренды муниципальной собственности Комитета осуществляют текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

4.4.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Комитета положений Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в Комитет жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Комитета на основании приказа председателя Комитета.

4.7. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Должностные лица отдела аренды муниципальной собственности Комитета несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц отдела аренды муниципальной собственности Комитета закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении с должностными лицами отдела аренды муниципальной собственности Комитета, с использованием средств телефонной связи либо электронной почты.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществленных или принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц отдела аренды муниципальной собственности Комитета в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования может являться действие (бездействие) или решение должностного лица Комитета, осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы:

5.3.1. Действия (бездействие) или решения должностных лиц Комитета – председателю Комитета по управлению имуществом городского округа Железнодорожный.

5.3.2. Действия (бездействие), председателя Комитета - Главе Администрации городского округа Железнодорожный.

5.4. Обращение (жалоба) о нарушении положений настоящего Административного регламента может быть составлено в произвольной форме, но с обязательным указанием:

- наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

- своих фамилии, имени, отчества;

- почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

- изложением сути предложения, заявления или жалобы;

- с проставлением личной подписи и даты;

- иных сведений, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация в Администрации городского округа Железнодорожный или в Комитете по управлению имуществом городского округа Железнодорожный жалобы, направленной по почте либо представленной заявителем при личном обращении.

5.6.1. Жалобы направляются по адресу: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Пролетарская, д. 27.

5.6.2. Жалобы, адресованные председателю Комитета при личном обращении заявителя, представляются в приемную Комитета по адресу: 143980, Московская область,  г. Железнодорожный, ул. Юбилейная, д. 14Б, каб. 3 контактный телефон 522-57-12.

5.6.3. Жалобы, адресованные Главе городского округа Железнодорожный при личном обращении заявителя, представляются в контрольно-организационное управление Администрации городского округа Железнодорожный по адресу: 143980, Московская область, г. Железнодорожный, ул. Пролетарская, д. 27, контактный телефон 522-58-64.

5.7. При письменном обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать календарных 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.8. Ответ на обращение, жалобу (претензию) заявителя в ходе исполнения муниципальной услуги не дается в случаях, если не указаны данные заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, жалобы (претензии).

5.9. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

5.10. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава городского округа Железнодорожный, председатель Комитета принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.11. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.12. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, председателем Комитета принимаются следующие решения:

- о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностных лиц отдела аренды муниципальной собственности Комитета, ответственных за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;
- о принятии мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

5.13. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение №1 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации 
физическим и юридическим лицам 

об объектах муниципального имущества, 

предназначенных для сдачи в аренду"
Форма заявления

        Председателю Комитета по управлению

                                                                   имуществом городского округа

                                                                   Железнодорожный

                                                                       __________________________________________

   от __________________________________________

(для юр. лиц - полное наименование,

_____________________________________________

организационно-правовая форма,

_____________________________________________

для физ. лиц - Ф.И.О.)

Адрес заявителя: ______________________________

(для юр. лиц - юр. и почт. адреса,

_____________________________________________

для физ. лиц - адрес прописки и адрес проживания)

Телефон (факс) заявителя: ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации

об объектах муниципального имущества, подлежащих передаче в аренду

В целях _____________________________________________________________________

(указать цель получения информации)

прошу предоставить информацию о муниципальном недвижимом имуществе, подлежащем передаче в аренду__________________________________________________________

(адрес и наименование объекта, в случае, если

_____________________________________________________________________________

запрашивается информация об определенном объекте)

Информацию прошу предоставить: лично ______ почтой ________ эл. почтой______

(нужное отметить знаком V)

Электронный адрес для направления информации электронной почтой _______________

_____________________________________________________________________________

«___» ___________ 20__ года

Фамилия, инициалы физического

лица/фамилия, инициалы, должность                                                          Личная подпись

уполномоченного представителя юр. лица             МП   
Приложение №2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации физическим и юридическим лицам 
об объектах муниципального имущества, 
предназначенных для сдачи в аренду"
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение №3 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации 
физическим и юридическим лицам 
об объектах муниципального имущества, 
предназначенных для сдачи в аренду"
АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа Железнодорожный

Московской области
КОМИТЕТ

по управлению имуществом

городского округа Железнодорожный

143980, г. Железнодорожный, ул. Юбилейная, д. 14б                            тел/факс 522-57-12 
ИНФОРМАЦИЯ

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности

городского округа Железнодорожный, предназначенных для передачи в аренду

По состоянию на «___» ____________ 20__ года

	№
	Наименование

имущества
	Месторасположение

имущества
	Назначение, технические

характеристики (площадь и пр.),

состояние имущества

	
	
	
	


Председатель 

Комитета по управлению имуществом 

городского округа Железнодорожный                          Подпись                                ФИО 

Исполнитель

ФИО

тел. 
Начало исполнения 


Муниципальной услуги





Приём запросов (заявлений) от Заявителей








При личном приеме- анализ запросов на соответствие требованиям, изложенным в Регламенте





Регистрация и передача на рассмотрение запроса Председателю





Рассмотрение запроса Председателем





Передача запроса на исполнение должностному лицу





Анализ поступивших документов





Подготовка проекта ответа и передача Председателю





Рассмотрение проекта ответа Председателем 





Регистрация и передача должностному лицу, уполномоченному на выдачу документов 





Вручение ответа заявителю, указанным в заявлении способом





Возврат заявителю в случае не соответствия п.2.7. настоящего Регламента








