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	Приложение 2
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

городского округа Котельники

Московской области
От   14.07.2014 № 642-ПГ 




Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Принятия решения администрацией городского округа Котельники Московской области по согласованию сделок с муниципальным недвижимым имуществом, закрепленным за муниципальными образовательными учреждениями»
Раздел 1. Общие положения
1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятия решения администрацией городского округа Котельники Московской области по согласованию сделок с муниципальным недвижимым имуществом, закрепленным за муниципальными образовательными учреждениями» (далее - Регламент) разработан  в  целях повышения  качества  исполнения  и  доступности  результатов  предоставления данной муниципальной услуги  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для воспитания, развития, отдыха, оздоровления детей, оказания им медицинской, лечебно-профилактической помощи, социальной защиты и социального обслуживания детей. 

Настоящий Регламент подготовлен в целях обеспечения выполнения требований пункта 4 ст.13 Федерального закона от 24.07.1998 г. №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», и устанавливает правила организации работы по принятию администрацией городского округа Котельники Московской области решения по согласованию сделок с муниципальным недвижимым имуществом, закрепленным за муниципальными образовательными учреждениями, в том числе договоры аренды, договоры безвозмездного пользования имуществом, договоры купли-продажи и иные договора, предусматривающие переход прав владения и (или) пользования (далее - сделка).
КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

1.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица без ограничений (далее - Заявители).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется образовательными учреждениями, городского округа Котельники Московской области ( далее- Учреждения), являющееся объектом социальной инфраструктуры для детей:
·  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Котельниковская средняя общеобразовательная школа №1" располагается по адресу Московская область, г. Котельники, мкр. Силикат, д.33.

·  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Котельниковская средняя общеобразовательная школа №2" располагается по адресу Московская область, г. Котельники, ул. Новая, д.39.
·  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Котельниковская средняя общеобразовательная школа №3" располагается по адресу Московская область, г. Котельники, мкр. Белая Дача, д.8, мкр. Белая Дача д.4. 

·  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Котельниковская детская школа искусств им. В.К. Андреева располагается по адресу Московская область, городской округ Котельники, мкр. Силикат, д. 32 
1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления услуги,  –управление образования и социальной политики администрации городского округа Котельники Московской области ( далее –Администрация).

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ОБ УСЛУГЕ

1.4. Информация о местонахождении Управления образования и социальной политики администрации городского округа Котельники Московской области: 

140054, Московская область, г. Котельники, ул. Новая, д.16.

Телефон: (8-498)742-02-39

Факс: (8-498) 742-02-43
Адрес электронной почты: kotel385@yandex.ru
График работы:

Понедельник – четверг – с 9.00. до 18.00.

Пятница – с 9.00. до 17.00;

Перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.4.1. Прием Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги Учреждениями осуществляется в дни приема руководителем (заместителем) Учреждения, информация о которых размещается на официальных сайтах Учреждений и информационных стендах, расположенных в помещениях Учреждений.
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;
1.5.1. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по средствам:

- официальных средств массовой информации городского округа Котельники Московской области (официальное печатное издание – еженедельная газета «Котельники Сегодня»);

- официального сайта администрации городского округа Котельники www.kotelniki.ru;

- официальных сайтов Учреждений, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу;
- информационных стендов в помещениях Учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;
- индивидуального информирования.

1.5.2. Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов Учреждений или  в Администрации на личном приеме, по электронной почте или по телефону.

1.5.3. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов является личное обращение, письменный запрос Заявителя по почте или в электронном виде в Администрацию или Учреждение городского округа Котельники Московской области.

1.5.4. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону.

1.5.5. Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется путем направления письменного ответа на запрос почтовым отправлением либо по электронной почте.

1.5.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам. 

1.5.7. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

1.5.8. При информировании посредством личного обращения Заявителя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у Заявителя вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

1.5.9.  Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между органом, представляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром.

1.5.10.  Информация о муниципальной услуге, ответы на обращения иностранных граждан и лиц без гражданства предоставляются на русском языке.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, предоставляемой настоящим Регламентом: «Принятия решения администрацией городского округа Котельники Московской области по согласованию сделок с муниципальным недвижимым имуществом, закрепленным за муниципальными образовательными учреждениями».
НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

2.1. Учреждения, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются муниципальные образовательные учреждения городского округа Котельники Московской области.
РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключения договора аренды, договора безвозмездного пользования имуществом, договора купли-продажи, иного договора, который предусматривает переход прав владения и (или) пользования, или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.  Для согласования сделки Учреждение, предоставляет в комиссию следующие документы:
· сопроводительное письмо о согласовании совершения Учреждением, сделки, которое должно содержать: обоснование и цель совершения сделки; информацию об объекте недвижимого имущества в отношении которого предполагается заключение сделки (далее - объект недвижимого имущества); информацию о сторонах сделки (исключение, сделки стороны которых определяются результатом публичных торгов); предмет и цену сделки в рублях (числом и прописью), включая налог на добавленную стоимость (исключение, сделки стороны которых определяются результатом публичных торгов); сроки исполнения обязательств по сделке;  источник финансирования сделки; иные существенные условия сделки, установленные законодательством Российской Федерации или иными правовыми актами, либо относительно которых по заявлению одной из сторон должно быть достигнуто соглашение.
· проект сделки (договора) со всеми приложениями к нему;

· копии договоров, связанных со сделкой;

· справку об обосновании целесообразности заключения сделки;

· справку о прогнозе влияния результатов сделки на повышение эффективности деятельности Учреждения;

· справку о способности (обеспеченности) исполнения обязательств организации по сделке;

· информацию об использовании объекта недвижимого имущества Учреждением;

· информацию о техническом состоянии объекта недвижимого имущества, в том числе информацию о необходимости осуществления его ремонта и переоборудования с указанием объема необходимых средств и предполагаемого источника финансирования;

· копии документов БТИ (технический и кадастровый паспорт) на объект недвижимого имущества;

· кадастровый паспорт земельного участка под объектом недвижимого имущества;

· правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы организации на объект недвижимого имущества и земельный участок под ним;

· экспертной оценки администрации городского округа Котельники Московской области последствий заключения договора аренды для обеспечения образования, воспитания, развития, отдыха, оздоровления детей, оказания им медицинской, лечебно-профилактической помощи, социальной защиты и социального обслуживания детей.
За представление неполной или недостоверной информации руководитель Учреждения несет личную ответственность.
2.4. Администрация обеспечивает рассмотрение представленных Учреждением документов в течение 30 дней со дня их получения.
2.5. Администрация на основании представленных документов: 

· проверяет полноту (комплектность) документов, представленных организацией, их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и настоящего Регламента, и уведомляет организацию в течение 10 рабочих дней о выявленных недостатках или о необходимости представить дополнительные документы и принимает доработанный вариант документов к повторному рассмотрению;
· рассматривает и согласовывает сделку.
2.6. По результатам рассмотрения представленных Учреждением документов Администрация вправе принять решение об отказе в согласовании заключения сделки в случае:

· выявления в представленных документах неполных, необоснованных или недостоверных сведений;
· отсутствия достаточного обоснования целесообразности заключения сделки;
· несоответствия сделки целям и видам деятельности Учреждения;
· если совершение сделки приведет к невозможности осуществления Учреждением деятельности, цели, предмет и виды которой определены его уставом;
· если планируемая к заключению сделка противоречит нормам законодательства Российской Федерации.
2.7. Решение о согласовании сделки в отношении объекта недвижимого имущества оформляется письмом Администрации. 
2.8. Решение Администрации о согласовании сделки в отношении объекта недвижимого имущества действительно в течение шести месяцев со дня его принятия.
ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ  

ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.9. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.06.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.06.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным Законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ (ред. от 23.07.2013г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 28.07.2012г. № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;
· Постановление Правительства РФ от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
· Уставом городского округа Котельники Московской области;

· Уставами образовательных организаций.
2.10. Не допускается требовать от Заявителя: 
·  предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Московской области, муниципальными правовыми актами городского округа Котельники Московской области, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ (ред. от 23.07.2013г.) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу по собственной инициативе.

ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 
ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.12. Основанием для приостановления предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги является: 

· несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом;

· текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается Заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

· в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (наименование юридического лица), и почтовый адрес, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ;

· если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении Заявителя, направившего обращение; 

· обращение содержит оскорбительные или нецензурные выражения;

· текст электронного сообщения не поддается прочтению;

· документы исполнены карандашом, имеют повреждения, подчистки, приписки, зачеркнутые слова и неоговоренные исправления, текст документа написан неразборчиво;

запрашиваемая информация не связанна с деятельностью Учреждения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим административным регламентом.

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.13. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, с Заявителя не взимается.
СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.14.1. Продолжительность консультирования при обращении посредством телефонного звонка, не превышает 15 минут.

СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.15. Запрос на предоставление муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

· почтовым отправлением;
· лично при посещении учреждения уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом;
· посредством телефонного звонка;
·  посредством электронной почты;
· посредством официального сайта администрации городского округа Котельники Московской области www.kotelniki.ru в сети Интернет.

2.16. Регистрация запроса при личном посещении осуществляется в день подачи заявления.

2.17. На личном приеме на копии запроса, при ее наличии, по просьбе Заявителя ставятся регистрационный номер, дата и подпись должностного лица учреждения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, принявшего запрос.
2.18. При направлении запроса по почте, регистрация осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента его фактического получения.
2.19. Запрос, направленный по электронной почте, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня фактического поступления документов в электронный почтовый ящик, при этом запрос должен прикрепляться к письму.
2.20. Запрос, направленный через сеть Интернет, путем заполнения соответствующих поисковых полей, регистрируется автоматически в течение 1 рабочего дня с последующим назначением точной даты и времени для личной консультации.

2.21. Поступившие запросы регистрируются должностными лицами учреждения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом.
2.22. Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Учет запросов ведется в регистрационном журнале.
2.23. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.
2.24. При рассмотрении запроса должностное лицо учреждения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ   ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.25.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, отвечает требованиям санитарно-эпидемиологических норм и правил, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.26. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, установлены информационные стенды.
2.27. Места для ожидания Заявителей предусматривают оборудование доступных мест общего пользования, хранение верхней одежды, наличие стульев.

2.28. Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей, должно обеспечить:

· комфортное расположение гражданина и должностного лица;

· возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

· доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции муниципального образовательного учреждения;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.29. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации;

· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной услуги;

· оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

· полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

· предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.30.  В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностными лицами администрации:

· при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

· при получении результата предоставления муниципальной услуги либо уведомления об отказе в ее предоставлении;

· при подаче заявления о прекращении предоставлении муниципальной услуги.

2.31. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах будет осуществляться в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, нормативными правовыми актами городского округа Котельники Московской области по принципу "одного окна" после заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги.
2.32. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронных документов.
2.33. Заявления и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, представляемые в форме электронных документов:

· подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;
· представляются с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет;
· посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области;
· иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требований к порядку их выполнения

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

- прием и регистрация поступивших обращений (заявлений);

- рассмотрение запроса с целью выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Выявление оснований не должно превышать 5 рабочих дней;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка официального письма на имя заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление (вручение лично) его заявителю, не позднее 10 дней с момента (даты) регистрации запроса;

- предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом в срок не более 30 дней, согласно способу запроса (письменно, лично, по электронной почте).

3.2. Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги прилагается к настоящему административному регламенту (приложение №1 к Административному регламенту).

3.3. Предоставление Заявителям муниципальной услуги через сеть Интернет включает:
- обращение на официальные сайты учреждений уполномоченных предоставлять муниципальную услугу;

- обращение на официальный сайт администрации городского округа Котельники Московской области;
- обращение на электронную почту учреждений, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

3.4. Для получения муниципальной услуги посредством сайта в сети Интернет заявитель заполняет необходимые поисковые поля.
3.5. Для получения муниципальной услуги посредством электронной почты заявитель заполняет все необходимые поля электронного письма и формирует обращение (запрос) в свободной форме.
3.6. Муниципальная услуга считается качественно предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан обоснованный ответ о невозможности ее выполнения.
3.7. В случае отсутствия запрашиваемой информации, заявителю должны быть даны рекомендации по ее поиску.

3.8. В процессе предоставления муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе предоставления муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации. 

3.9. Исполнение запросов производится должностными лицами учреждений уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. Определение исполнителей осуществляется директором учреждения, уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.
Раздел 4. формы контроля за исполнением регламента

предоставления муниципальной услуги

4.1. Основные требования к порядку и формам контроля за исполнением положений настоящего Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

4.3. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению указанной муниципальной услуги.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой городского округа Котельники Московской области.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц Администрации за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.7. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур настоящего Регламента, несет персональную ответственность за:

1) соответствие результатов рассмотрения документов, представленных заявителем, требованиям законодательства Российской Федерации;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации поступивших заявлений;
3) соблюдение порядка, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации.

4.9. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей по проведению административных процедур при предоставлении муниципальной услуги должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.11. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (с момента заключения соглашения), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг не применяются.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих могут быть установлены муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных выше решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник управления образования 
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Приложение № 1

Блок-схема

к административному регламенту «Принятия решения администрацией городского округа Котельники Московской области по согласованию сделок с муниципальным недвижимым имуществом, закрепленным за муниципальными образовательными учреждениями».














ЗАЯВИТЕЛЬ 





Прием заявления, направленного по почте








Прием заявления направленного по электронной почте





Прием заявления  на личном приеме








РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ





Принятие решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Предоставление муниципальной услуги согласно способу поступившего запроса (письменно, лично, по электронной почте)





Отказать в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка официального письма на имя заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление (вручение лично) заявителю








