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Термины и определения
Термины и определения, используемые в настоящем административном регламентепо предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектахнедвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности ипредназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент), указаны вПриложении 1 к настоящему Административному регламенту.I. Общие положения1. Предмет регулирования Административного регламента1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставлениямуниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимогоимущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи варенду» (далее — Муниципальная услуга), состав, последовательность и срокивыполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги,требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполненияадминистративных процедур в электронной форме, а также формы контроля заисполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядокобжалования решений и действий (бездействия) Администрации городского округаСеребряные Пруды Московской области (далее – Администрация), должностных лицАдминистрации.1.2. Действие настоящего Административного регламента не распространяется напредоставление информации о земельных участках.2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются,физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее –Заявитель).2.2. Интересы лиц, указанных в пункте 2.1. настоящего Административногорегламента, могут представлять иные лица, действующие в интересах Заявителя наосновании документа, удостоверяющего их полномочия, либо в соответствии сзаконодательством (законные представители) (далее - Представитель заявителя).3. Требования к порядку информирования о порядке предоставленияМуниципальной услуги3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах,адресах официальных сайтов в сети Интернет Администрации и организаций,участвующих в предоставлении и информировании о порядке предоставленияМуниципальной услуги приведены в Приложении 2 к настоящему Административномурегламенту.3.2. Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросампредоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления Муниципальнойуслуги, порядке, форме и месте размещения информации о порядке предоставленияМуниципальной услуги приведены в Приложении 3 к настоящему Административномурегламенту. II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги4. Наименование Муниципальной услуги4.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимогоимущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи варенду».
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5. Органы и организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, являетсяАдминистрация. Заявитель (Представитель заявителя) обращается за предоставлениемМуниципальной услуги в Администрацию городского округа Серебряные ПрудыМосковской области, на территории которого расположено имущество, в отношениикоторого запрашивается информация.5.2. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги на базерегионального портала государственных и муниципальных услуг Московской области(далее – РПГУ).5.3. Администрация не вправе требовать от Заявителя (Представителя заявителя)осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полученияМуниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы илиорганы местного самоуправления, организации.6. Основания для обращения и результат предоставления Муниципальной услуги6.1. Заявитель (Представитель заявителя) обращается в Администрацию посредствомРПГУ за получением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся вмуниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.6.2. Способы подачи Заявления о предоставлении Муниципальной услуги приведеныв пункте 17 настоящего Административного регламента.6.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:6.3.1. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду(форма результата указана в Приложении 4 к настоящему Административномурегламенту).6.3.2. Уведомление об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся вмуниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (форма результатауказана в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту).6.4. Результат предоставления Муниципальной услуги, в виде электронногодокумента, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписьюуполномоченного должностного лица Администрации, направляется специалистомАдминистрации в личный кабинет Заявителя (Представителя заявителя) на РПГУпосредством Модуля оказания услуг единой информационной системы оказаниягосударственных и муниципальных услуг Московской области (далее – Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ). В бумажном виде результат предоставления Муниципальной услугихранится в Администрации.6.5. Факт предоставления Муниципальной услуги с приложением результатапредоставления Муниципальной услуги фиксируется в Модуле оказания услуг ЕИС ОУ.7. Срок регистрации заявления на предоставление Муниципальной услуги7.1. Заявление, поданное в электронной форме через РПГУ до 16:00 рабочего дня,регистрируется в Администрации в день его подачи. При подаче Заявления через РПГУпосле 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Администрации наследующий рабочий день.8. Срок предоставления Муниципальной услуги8.1. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет не более 3 (трех)рабочих дней с даты регистрации Заявления в Администрации.9. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги9.1. Основным нормативным правовым актом, регулирующими предоставлениеМуниципальной услуги, является:
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9.1.1. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправленияреестров муниципального имущества».9.2. Список иных нормативных актов, применяемых при предоставленииМуниципальной услуги, приведен в Приложении 6 к настоящему Административномурегламенту.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги10.1. В случае обращения за получением Муниципальной услуги непосредственносамим Заявителем, представляются следующие обязательные документы:10.2.1. Заявление, подписанное Заявителем, в соответствии с Приложением 7 кнастоящему Административному регламенту.10.2.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя.10.3. При обращении за получением Муниципальной услуги Представителязаявителя, уполномоченного на подачу документов и получение результатапредоставления Муниципальной услуги, представляются следующие обязательныедокументы:10.3.1. Заявление, подписанное Заявителем.10.3.2. Документ, удостоверяющий личность Представителя заявителя.10.3.3. Документ, подтверждающий полномочия Представителя заявителя.10.4. При обращении за получением Муниципальной услуги Представителязаявителя, уполномоченного на подписание Заявления и подачу документов, а такжеполучение результата предоставления Муниципальной услуги, представляются следующиеобязательные документы:10.4.1. Заявление, подписанное Представителем заявителя.10.4.2. Документ, удостоверяющий личность Представителя заявителя.10.4.3. Документ, подтверждающий полномочия Представителя заявителя.10.5. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русскийязык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика свидетельствуются впорядке, установленном законодательством Российской Федерации о нотариате.10.6.Описание документов приведено в Приложении 8 к настоящемуАдминистративному регламенту.10.7. Администрация не вправе требовать от Заявителя (Представителя заявителя):10.7.1. Документы или информацию либо осуществления действий, представлениеили осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области дляпредоставления Муниципальной услуги;10.7.2. Предоставление документов и информации, отсутствие и (или)недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо впредоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставленияМуниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставленииМуниципальной услуги;б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги идокументах, поданных Заявителем (Представителем заявителя) после первоначальногоотказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,
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либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в предоставленный ранеекомплект документов;в) истечение срока действия документов или изменение информации послепервоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного илипротивоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющегоМуниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимыхдля предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальнойуслуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющегоМуниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимыхдля предоставления Муниципальной услуги уведомляется Заявитель (Представительзаявителя), а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Органов власти, Органовместного самоуправления или Организаций11.1. Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, которыенаходятся в распоряжении Органов власти, Органов местного самоуправления илиОрганизаций, отсутствуют.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и регистрациидокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги12.1. Основаниями для отказа в приеме и регистрации документов, необходимых дляпредоставления Муниципальной услуги, являются:12.1.1. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги, не предоставляемойАдминистрацией.12.1.2. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги без предъявлениядокумента, позволяющего установить личность лица, непосредственно подающегоЗаявление.12.1.3. Документы содержат подчистки и исправления текста.12.1.4. Документы имеют исправления, не заверенные в установленномзаконодательством порядке.12.1.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначноистолковать их содержание.12.1.6. Документы утратили силу на момент обращения за предоставлениемМуниципальной услуги.12.1.7. Некорректное заполнение обязательных полей в Заявлении, в случаеобращения Представителя заявителя, уполномоченного на подачу документов и получениерезультата предоставления Муниципальной услуги.12.1.8. Форма поданного Представителем заявителя, уполномоченного на подачудокументов и получение результата предоставления Муниципальной услуги, Заявления несоответствует форме Заявления, установленной Административным регламентом(Приложение 7 к настоящему Административному регламенту).12.1.9. Представлен неполный комплект документов в соответствии с пунктом 10настоящего Административного регламента.12.1.10. Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ(отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представление
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сведений, не соответствующих требованиям, установленным настоящимАдминистративным регламентом).12.1.11. Представление некачественных или недостоверных электронных образовдокументов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/илираспознать реквизиты документа.12.2. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, оформляется по форме согласно Приложению 9 к настоящемуАдминистративному регламенту, подписывается уполномоченным должностным лицомАдминистрации и направляется в личный кабинет Заявителя (Представителя заявителя) наРПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставленииМуниципальной услуги13.1. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги отсутствуют.14. Отзыв Заявления на предоставление Муниципальной услуги14.1. Отзыв Заявления на предоставление Муниципальной услуги не предусмотрен.15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или инойплаты, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги15.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.16. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставленияМуниципальной услуги, в том числе порядок, размер и основания взиманияплаты за предоставление таких услуг16.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальнойуслуги, отсутствуют.17. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых дляполучения Муниципальной услуги17.1. Обращение Заявителя (Представителя заявителя) посредством РПГУ.17.1.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель (Представитель заявителя)авторизуется в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), затемзаполняет Заявление с использованием специальной интерактивной формы в электронномвиде. Заполненное Заявление отправляет вместе с прикрепленными электроннымиобразами документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента.При авторизации в ЕСИА Заявление считается подписанным простой электроннойподписью Заявителя (Представителя заявителя, уполномоченного на подписаниеЗаявления).В случае обращения Представителя заявителя, не уполномоченного на подписаниеЗаявления, прикрепляется электронный образ Заявления, подписанного Заявителем.17.1.2. Отправленное Заявление и документы поступают в Модуль оказания услугЕИС ОУ.18. Способы получения Заявителем результатов предоставления Муниципальнойуслуги18.1. Заявитель (Представитель заявителя) уведомляется о ходе рассмотрения иготовности результата предоставления Муниципальной услуги следующими способами:18.1.1. Через личный кабинет на РПГУ.18.1.2. По электронной почте.Кроме того, Заявитель (Представитель Заявителя) может самостоятельно получитьинформацию о готовности результата предоставления Муниципальной услуги по телефонуцентра телефонного обслуживания населения Московской области 8(800)550-50-30, илипосредством сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления».
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18.2. Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю(Представителю заявителя) в личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа.19. Максимальный срок ожидания в очереди19.1. Личное обращение за предоставлением Муниципальной услуги при подачеЗаявления и получении результата предоставления Муниципальной услуги непредусмотрено.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальнаяуслуга20.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга,приведены в Приложении 10 к настоящему Административному регламенту.21. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги21.1. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги приведены вПриложении 11 к настоящему Административному регламенту.21.2. Требования к обеспечению доступности Муниципальной услуги дляинвалидов приведены в Приложении 12 к настоящему Административному регламенту.22. Требования организации предоставления Муниципальной услуги вэлектронной форме22.1. В электронной форме документы, указанные в пункте 10 настоящегоАдминистративного регламента, подаются посредством РПГУ.22.2. При подаче документы, указанные в пункте 10 настоящегоАдминистративного регламента, прилагаются к электронной форме Заявления в видеотдельных файлов. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, анаименование файла должно позволять идентифицировать документ и количество листов вдокументе.22.3. Все оригиналы документов должны быть отсканированы в одном израспространенных графических форматов файлов в цветном режиме (разрешениесканирования – не менее 200 точек на дюйм), обеспечивающем сохранение всехаутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати,углового штампа бланка.22.4. Заявитель (Представитель заявителя) имеет возможность отслеживать ходобработки документов в личном кабинете, по электронной почте, указанной в заявленииили с помощью сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления».III. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур, требования к порядку их выполнения23. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги23.1. Перечень административных процедур при предоставлении Муниципальнойуслуги:1) прием Заявления и документов;2) обработка и предварительное рассмотрение документов;3) принятие решения;4) направление результата.23.2. Каждая административная процедура состоит из административных действий.Перечень и содержание административных действий, составляющих каждуюадминистративную процедуру, приведен в Приложении 13 к настоящемуАдминистративному регламенту.23.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в Приложении14 к настоящему Административному регламенту.
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IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента24. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнениемдолжностными лицами, муниципальными служащими и специалистамиАдминистрации положений Административного регламента и иных нормативныхправовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальнойуслуги, а также принятием ими решений24.1. Контроль за соблюдением должностными лицами Администрации,положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов,устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляетсяв форме:1) текущего контроля за соблюдением полноты и качества предоставленияМуниципальной услуги (далее - текущий контроль);2) контроля за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услуги.24.2. Текущий контроль осуществляет заместитель руководителя Администрации всоответствии с приказом о распределении обязанностей и уполномоченные имдолжностные лица24.3. Текущий контроль осуществляется в порядке, установленном руководителемАдминистрации для контроля за исполнением правовых актов Администрации.24.4. Контроль за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услугиосуществляется Министерством государственного управления, информационныхтехнологий и связи Московской области в соответствии с порядком, утвержденномпостановлением Правительства Московской области от 16 апреля 2015 года № 253/14 «Обутверждении Порядка осуществления контроля за предоставлением государственных имуниципальных услуг на территории Московской области и внесении изменений вПоложение о Министерстве государственного управления, информационных технологий исвязи Московской области» и на основании Закона Московской области от 4 мая 2016 года№ 37/2016-ОЗ «Кодекс Московской области об административных правонарушениях».25. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля полноты икачества предоставления Муниципальной услуги и контроля за соблюдениемпорядка предоставления Муниципальной услуги25.1. Текущий контроль осуществляется в форме проверки решений и действийучаствующих в предоставлении Муниципальной услуги должностных лиц,государственных гражданских служащих Администрации, а также в форме внутреннихпроверок в Администрации по Заявлениям, обращениям и жалобам граждан, ихобъединений и организаций на решения, а также действия (бездействия) должностных лиц,муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставленииМуниципальной услуги.25.2. Порядок осуществления Текущего контроля в Администрацииустанавливается руководителем Администрации.25.3. Контроль за соблюдением порядка предоставления Муниципальной услугиосуществляется уполномоченными должностными лицами Министерствагосударственного управления, информационных технологий и связи Московской областипосредством проведения плановых и внеплановых проверок исполненияуполномоченными должностными лицами Администрации обязательных требованийпорядка предоставления Муниципальной услуги и требований, установленных настоящимАдминистративным регламентом.25.4. Плановые проверки Администрации проводятся уполномоченнымидолжностными лицами Министерства государственного управления, информационных
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технологий и связи Московской области на основании ежегодного плана проведенияпроверок, сформированного и согласованного Прокуратурой Московской области, не чащеодного раза в два года.25.5. Внеплановые проверки Администрации проводятся уполномоченнымидолжностными лицами Министерства государственного управления, информационныхтехнологий и связи Московской области по согласованию с Прокуратурой Московскойобласти на основании решения заместителя председателя Правительства Московскойобласти – министра государственного управления информационных технологий и связиМосковской области, принимаемого на основании обращений граждан, организаций иполученной от государственных органов, органов местного самоуправления информации офактах нарушений законодательства Российской Федерации и влекущих или могущихповлечь возникновение чрезвычайных ситуаций, угрозу жизни и здоровью граждан, атакже массовые нарушения прав граждан.25.6. Внеплановые проверки могут также проводиться по требованию ПрокуратурыМосковской области, а также в целях контроля за исполнением ранее выданногопредписания об устранении нарушения обязательных требований.26. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих испециалистов Администрации за решения и действия (бездействие),принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальнойуслуги26.1. Должностные лица, муниципальные служащие и специалисты Администрации,ответственные за предоставление Муниципальной услуги и участвующие впредоставлении Муниципальной услуги несут ответственность за принимаемые(осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги решения и действия(бездействие) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.26.2. Неполное или некачественное предоставление Муниципальной услуги,выявленное в процессе текущего контроля, влечёт применение дисциплинарноговзыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.26.3. Нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшеенепредоставление Муниципальной услуги Заявителю либо предоставлениеМуниципальной услуги Заявителю с нарушением установленных сроков, предусматриваетадминистративную ответственность должностного лица Администрацииосуществляющего исполнительно-распорядительные полномочия в соответствии сЗаконом Московской области от 4 мая 2016 года № 37/2016-ОЗ «Кодекс Московскойобласти об административных правонарушениях».26.3.1. К нарушениям порядка предоставления Муниципальной услуги,установленного настоящим Административным регламентом в соответствии сФедеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг» относится:1) требование от Заявителя (Представителя заявителя) представления документов иинформации или осуществления действий, представление или осуществление которых непредусмотрено настоящим Административным регламентом, иными нормативнымиправовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлениемМуниципальной услуги;2) требование от Заявителя (Представителя заявителя) представления документов иинформации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставлениеМуниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющихМуниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного
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самоуправления либо подведомственных организаций, участвующих в предоставленииМуниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом;3) требование от Заявителя (Представителя заявителя) осуществления действий, в томчисле согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных собращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления,организации, для предоставления Муниципальной услуги не предусмотренных настоящимАдминистративным регламентом;4) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя (Представителя заявителя) опредоставлении Муниципальной услуги, установленного Административнымрегламентом;5) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги, установленногоАдминистративным регламентом;6) отказ в приеме документов у Заявителя (Представителя заявителя), если основанияотказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;7) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа непредусмотрены настоящим Административным регламентом;8) немотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги, в случаеотсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;9) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленногосрока таких исправлений.26.4. Должностным лицом Администрации, ответственным за соблюдение порядкапредоставления Муниципальной услуги является руководитель структурногоподразделения Администрации.27. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроляза предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, ихобъединений и организаций27.1. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлениемМуниципальной услуги являются: независимость; тщательность.27.2. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо,уполномоченное на его осуществление независимо от должностного лица,муниципального служащего, специалиста Администрации, участвующего впредоставлении Муниципальной услуги, в том числе не имеет близкого родства илисвойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, детисупругов и супруги детей) с ним.27.3. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлениемМуниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликтаинтересов при предоставлении Муниципальной услуги27.4. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлениемМуниципальной услуги состоит в своевременном и точном исполнении уполномоченнымилицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом.27.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля запредоставлением Муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставленияимеют право направлять в Министерство государственного управления, информационныхтехнологий и связи Московской области жалобы на нарушение должностными лицами,муниципальными служащими Администрации порядка предоставления Муниципальной
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услуги, повлекшее ее непредставление или предоставление с нарушением срока,установленного настоящим Административным регламентом.27.6. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля запредоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в Администрациюиндивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованиюпорядка предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и Заявления на действия(бездействие) должностных лиц Администрации и принятые ими решения, связанные спредоставлением Муниципальной услуги.27.7. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороныграждан их объединений и организаций, осуществляется посредством открытостидеятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, полученияполной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальнойуслуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессеполучения Муниципальной услуги.27.8. Заявители (Представители заявителя) могут контролировать предоставлениеМуниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставленияМуниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур(действий) по телефону, путем письменного обращения, в том числе по электронной почтеи через РПГУ.V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистовАдминистрации, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги28. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов,участвующих в предоставлении Муниципальной услуги28.1. Заявитель (Представитель заявителя) имеет право обратиться вАдминистрацию, а также Министерство государственного управления, информационныхтехнологий и связи Московской области с жалобой, в том числе в следующих случаях:1) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя (Представителя заявителя) опредоставлении Муниципальной услуги, установленного настоящим Административнымрегламентом;2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги, установленногонастоящим Административным регламентом;3) требование у Заявителя (Представителя заявителя) документов, непредусмотренных настоящим Административным регламентом для предоставленияМуниципальной услуги;4) отказ в приеме документов у Заявителя, (Представителя заявителя) еслиоснования отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа непредусмотрены настоящим Административным регламентом;6) требование с Заявителя (Представителя заявителя) при предоставленииМуниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административнымрегламентом;7) отказ должностного лица Администрации в исправлении допущенныхопечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услугидокументах либо нарушение установленного срока таких исправлений.8) требование у Заявителя (Представителя заявителя) представления документов иинформации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при
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первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг.28.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо вэлектронной форме.28.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, порталовuslugi.mosreg.ru, gosuslugi.ru, vmeste.mosreg.ru, а также может быть принята при личномприеме Заявителя (Представителя заявителя).28.4. Жалоба должна содержать:1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либоорганизации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги; фамилию, имя,отчество должностного лица, муниципального служащего, специалиста органа,предоставляющего Муниципальную услугу либо специалиста организации, участвующей впредоставлении Муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которогообжалуются;2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о местежительства Заявителя (Представителя заявителя) - физического лица либо наименование,сведения о месте нахождения Заявителя (Представителя заявителя) - юридического лица, атакже номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (приналичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю(Представителю заявителя);3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);4) доводы, на основании которых Заявитель (Представитель заявителя) несогласен с решением и действием (бездействием).Заявителем (Представителем заявителя) могут быть представлены документы (приналичии), подтверждающие его доводы, либо их копии.28.5. В случае, если жалоба подается через Представителя заявителя, такжепредставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий отимени Заявителя.28.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрениюдолжностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:1) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федеральногозакона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг»;2) информирование Заявителей (Представителей заявителя) о порядкеобжалования решений и действий (бездействия), нарушающих их права и законныеинтересы.28.7.Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднееследующего рабочего дня со дня ее поступления.28.8. Жалоба подлежит рассмотрению:1) в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации;
2) в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в случае обжалования отказав приеме документов у Заявителя (Представителя заявителя) либо в исправлениидопущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленногосрока таких исправлений.

consultantplus://offline/ref=0FB4B62A7280C4330FA9B2F21623EC53CFCC78800621691A34CBCFFF29l950E
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28.9.В случае если Заявителем (Представителем заявителя) в Администрацию поданажалоба, рассмотрение которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочих дней содня ее регистрации в Администрации жалоба перенаправляется в уполномоченный на еерассмотрение орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель (Представительзаявителя).При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы вуполномоченном на ее рассмотрение органе.28.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно изследующих решений:1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставленияМуниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взиманиекоторых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами Московской области;2) отказывает в удовлетворении жалобы.28.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте28.10 настоящего Административного регламента, Заявителю (Представителю заявителя) вписьменной форме и по желанию Заявителя (Представителя заявителя) в электроннойформе направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю(Представителю заявителя), дается информация о действиях, осуществляемыхАдминистрацией, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранениявыявленных нарушений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятсяизвинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейшихдействиях, которые необходимо совершить Заявителю (Представителю заявителя) в целяхполучения Муниципальной услуги.В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю(Представителю заявителя) даются аргументированные разъяснения о причинах принятогорешения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.28.12. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающиемеры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю(Представителю заявителя) результата Муниципальной услуги, не позднее 3 рабочих днейсо дня принятия решения.28.13. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда пожалобе о том же предмете и по тем же основаниям;2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,установленном законодательством Российской Федерации;3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованияминастоящего Административного регламента в отношении того же Заявителя(Представителя заявителя) и по тому же предмету жалобы;4) признания жалобы необоснованной.28.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобыпризнаков события административного правонарушения должностное лицо, наделенноеполномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиесяматериалы в органы прокуратуры.
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28.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобыпризнаков преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрениюжалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
28.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:1) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лицаАдминистрации, принявшего решение по жалобе;2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице,решение или действие (бездействие) которого обжалуется;3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;4) основания для принятия решения по жалобе;5) принятое по жалобе решение;6) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленныхнарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;7) в случае если жалоба признана необоснованной, - причины признания жалобынеобоснованной и информация о праве Заявителя (Представителя заявителя) обжаловатьпринятое решение в судебном порядке;8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.28.17.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченнымна рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.28.18. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:1) отсутствия в жалобе фамилии Заявителя (Представителя заявителя) илипочтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;2) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозжизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (жалобаостается без ответа, при этом Заявителю (Представителю заявителя) сообщается онедопустимости злоупотребления правом);3) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы,фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя (Представителязаявителя), указанные в жалобе.Администрация сообщает Заявителю (Представителю заявителя) об оставлениижалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы.28.19.Заявитель (Представитель заявителя) вправе обжаловать принятое по жалоберешение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.28.20.Порядок рассмотрения жалоб Заявителей (Представителей заявителя)Министерством государственного управления, информационных технологий и связиМосковской области происходит в порядке осуществления контроля за предоставлениемгосударственных и муниципальных услуг, утвержденном постановлением ПравительстваМосковской области от 16 апреля 2015 года № 253/14 «Об утверждении Порядкаосуществления контроля за предоставлением государственных и муниципальных услуг натерритории Московской области и внесении изменений в Положение о Министерствегосударственного управления, информационных технологий и связи Московской области».VI. Правила обработки персональных данных при предоставленииМуниципальной услуги29. Правила обработки персональных данных при предоставленииМуниципальной услуги
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29.1. Обработка персональных данных при предоставлении Муниципальной услугиосуществляется на законной и справедливой основе с учетом требований законодательстваРоссийской Федерации в сфере персональных данных.29.2. Обработка персональных данных при предоставлении Муниципальной услугиограничивается достижением конкретных, определенных настоящим Административнымрегламентом целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая сцелями сбора персональных данных.29.3. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям ихобработки.29.4. Целью обработки персональных данных является исполнение должностныхобязанностей и полномочий специалистами Администрации в процессе предоставленияМуниципальной услуги, а также осуществления установленных законодательствомРоссийской Федерации государственных функций по обработке результатовпредоставленной Муниципальной услуги.29.5. При обработке персональных данных в целях предоставления Муниципальнойуслуги не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные,обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.29.6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должнысоответствовать заявленной цели обработки. Обрабатываемые персональные данные недолжны быть избыточными по отношению к заявленной цели их обработки.29.7. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точностьперсональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность поотношению к цели обработки персональных данных. Должностные лица Администрациидолжны принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению илиуточнению неполных или неточных данных.29.8. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющейопределить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требует цель обработкиперсональных данных, если срок хранения персональных данных не установленфедеральным законодательством, законодательством Московской области, договором,стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому являетсясубъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежатуничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утратынеобходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством.29.9. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в пункте29.4. настоящего Административного регламента, в Администрации обрабатываютсяперсональные данные указанные в Заявлении (Приложение 7 к настоящемуАдминистративному регламенту) и прилагаемых к нему документах.29.10. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в пункте29.4. настоящего Административного регламента, к категориям субъектов, персональныеданные которых обрабатываются в Администрации, относятся физические, юридическиелица и индивидуальные предприниматели, обратившиеся в Администрацию запредоставлением Муниципальной услуги.29.11. Сроки обработки и хранения указанных выше персональных данныхопределяются в соответствии со сроком действия соглашения с субъектом, а также инымитребованиями законодательства и нормативными документами. По истечению сроковобработки и хранения персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию,если иное не предусмотрено законодательством.
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29.12. В случае достижения цели обработки персональных данных Администрацияобязана прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (еслиобработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по егопоручению уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (еслиобработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по егопоручению в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработкиперсональных данных, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договоромили соглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо еслиАдминистрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласиясубъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.29.13. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку егоперсональных данных Администрация должна прекратить их обработку или обеспечитьпрекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляетсядругим лицом, действующим по поручению Администрации и в случае, если сохранениеперсональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных,уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработкаперсональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручениюАдминистрации в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты поступленияуказанного отзыва, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором илисоглашением, стороной которого является субъект персональных данных, либо еслиАдминистрация не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласиясубъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.29.14. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, утратившихсвое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится наосновании акта уничтожения персональных данных.29.15. Уполномоченные лица на получение, обработку, хранение, передачу и любоедругое использование персональных данных обязаны:1) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечениязащиты персональных данных, настоящего Административного регламента;2) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактахнарушения порядка обращения с персональными данными, о попыткахнесанкционированного доступа к ним;3) соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета ихранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;4) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ всилу исполнения служебных обязанностей.29.16. При обработке персональных данных уполномоченным лицам на получение,обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данныхзапрещается:1) использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебныхцелях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, воткрытой переписке, статьях и выступлениях;2) передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп,факсимильная связь, электронная почта) без использования сертифицированных средствкриптографической защиты информации;3) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональныхданных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональныеданные, из места их хранения.



19

29.17. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любоедругое использование персональных данных, виновные в нарушении требованийзаконодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашениеперсональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную,дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность.29.18. Администрация для защиты персональных данных от неправомерного илислучайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования,предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерныхдействий в отношении персональных данных, принимает меры защиты, предусмотренныезаконодательством Российской Федерации.
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Приложение 1к Административному регламентупо предоставлению Муниципальной услугиТермины и определенияВ Административном регламенте используются следующие термины и определения:
Административный регламент Административный регламент по предоставлениюмуниципальной услуги «Предоставлению информации обобъектах недвижимого имущества, находящихся вмуниципальной собственности и предназначенных для сдачи варенду»;
Администрация орган местного самоуправления, уполномоченный напредоставление Муниципальной услуги;ЕСИА федеральная государственная информационная система«Единая система идентификации и аутентификации винфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем,используемых для предоставления государственных имуниципальных услуг в электронной форме»;
Заявитель лицо, обращающееся с заявлением о предоставленииМуниципальной услуги;
Заявитель,зарегистрированный в ЕСИА

лицо, обращающееся с заявлением о предоставленииМуниципальной услуги, имеющее учетную запись в ЕСИА,прошедшую проверку, а личность пользователя подтвержденанадлежащим образом (в любом из центров обслуживанияРоссийской Федерации или МФЦ Московской области);
Заявление запрос о предоставлении Муниципальной услуги,представленный любым предусмотренным Административнымрегламентом способом;
ИС информационная система;
Личный кабинет сервис РПГУ, позволяющий Заявителю получать информациюо ходе обработки заявлений, поданных посредством РПГУ;
МФЦ многофункциональный центр предоставления государственныхи муниципальных услуг;
Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ модуль оказания услуг единой информационной системыоказания услуг, установленный в Администрации;муниципальнаяуслуга муниципальная услуга «Предоставление информации обобъектах недвижимого имущества, находящихся вмуниципальной собственности и предназначенных для сдачи варенду»;
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Простаяэлектроннаяподпись
электронная подпись, которая посредством использованиякодов, паролей или иных средств подтверждает фактформирования электронной подписи определённым лицом;

РПГУ государственная информационная система Московскойобласти «Портал государственных и муниципальных услугМосковской области», расположенная в сети Интернет поадресу http://uslugi.mosreg.ru;
Сеть Интернет информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»;
Удостоверяющийцентр удостоверяющий центр, аккредитованный Министерствомсвязи и массовых коммуникаций Российской Федерации;
Файл документа электронный образ документа, полученный путемсканирования документа в бумажной форме;
ЭП (усиленнаяквалифицированная электроннаяподпись)

электронная цифровая подпись, выданная удостоверяющимцентром;

Электронный образдокумента документ на бумажном носителе, преобразованный вэлектронную форму путем сканирования с сохранением егореквизитов;
Электронныйдокумент документ, информация которого предоставлена в электроннойформе и подписана усиленной квалифицированнойэлектронной подписью.

http://uslugi.mosreg.ru/
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Приложение 2к Административному регламентупо предоставлению Муниципальнойуслуги
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактныхтелефонах, адресах электронной почты Администрация и организаций,участвующих в предоставлении и информировании о порядке предоставленияМуниципальной услуги

1. Администрации городского округа Серебряные Пруды Московской области.Место нахождения: 142970, Московская область, Серебряно-Прудский район, рпСеребряные Пруды, ул. Первомайская, д.11
График работы администрации городского округа Серебряные Пруды Московскойобласти

Понедельник с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00Вторник с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00Среда с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00Четверг с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00Пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00Суббота Выходной деньВоскресенье Выходной день
Почтовый адрес: 142970, Московская область, Серебряно-Прудский район, рпСеребряные Пруды, ул. Первомайская, д.11Контактный телефон: 8 (496) 673 23 25Горячая линия Губернатора Московской области: 8-800-550-50-30.Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»:http://www.spadm.ruАдрес электронной почты в сети Интернет: serprud@bk.ru

2. Справочная информация Информация приведена на сайте РПГУ: uslugi.mosreg.ru
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Приложение 3к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросампредоставления Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставленияМуниципальной услуги, порядке, форме и месте размещения информации опорядке предоставления Муниципальной услуги

1. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается в электронномвиде:1) на официальном сайте Администрации – www.spadm.ru;2) на порталах uslugi.mosreg.ru, gosuslugi.ru на страницах, посвященныхМуниципальной услуге.
2. Размещенная в электронном виде информация о предоставлении Муниципальнойуслуги должна включать в себя:3) наименование, почтовые адреса, справочные номера телефонов, адреса электроннойпочты, адреса сайтов Администрации;4) график работы Администрации;5) требования к Заявлению и прилагаемым к нему документам (включая их перечень);6) выдержки из правовых актов, в части касающейся Муниципальной услуги;7) текст Административного регламента с приложениями;8) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;9) образцы оформления документов, необходимых для получения Муниципальнойуслуги, и требования к ним;10) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов, относящихся к Муниципальнойуслуге, и ответы на них.
3. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услугиспециалистами Администрации осуществляется бесплатно.4. Информирование Заявителей (Представителей заявителей) о порядкепредоставления Муниципальной услуги осуществляется также по телефону «горячейлинии» 8-800-550-50-30.
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Приложение 4к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Форма результата предоставления Муниципальной услугиОформляется на официальном бланке Администрации

Кому __________________________________(для граждан: фамилия, имя, отчество____________________________________для юридических лиц:полное наименование организации,____________________________________фамилия, имя, отчество руководителя),____________________________________адрес электронной почты)Информацияоб объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственностии предназначенных для сдачи в арендупо состоянию на ___.___.___.Количество страниц _________
№ п/п № в реестреимущества Наименованиеобъекта Местонахождение объекта Кадастровый(условный) номер Общаяплощадьобъекта,кв.м
1
2
3

Уполномоченное должностное лицо ___________________
(подпись, фамилия, инициалы)

«____»_______________ 20__г.
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Приложение 5к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Форма уведомления об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся вмуниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Оформляется на официальном бланке Администрации
Кому __________________________________(для граждан: фамилия, имя, отчество_______________________________________для юридических лиц: полное наименование_______________________________________организации, фамилия, имя, отчестворуководителя),_______________________________________адрес электронной почты)

Уведомлениеоб отсутствии объектов недвижимого имущества,предназначенных для сдачи в аренду
Администрация городского округа Серебряные Пруды Московской области,рассмотрев Ваш запрос от ___.___._____ №___________, уведомляет Вас об отсутствииобъектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности ипредназначенных для сдачи в аренду.

Уполномоченное должностное лицо ___________________
(подпись, фамилия, инициалы)

«____»_______________ 20__г.
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Приложение 6к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляетсяпредоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:1. Конституцией Российской Федерации;2. Гражданским кодексом Российской Федерации;3. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг»;4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;5. Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправленияреестров муниципального имущества»;
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Приложение 7к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Форма заявленияВ Администрацию городского округа СеребряныеПрудыМосковской областиот ___________________________________(наименование юридического лица, Ф.И.О.Заявителя – физического лица)Контактный телефон:____________________________Адрес электронной почты:________________________

Заявлениео предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектахнедвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности ипредназначенных для сдачи в аренду»Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихсяв муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.Вид объекта: нежилые помещения, здания, сооружения, линейные объекты (нужноеподчеркнуть).Месторасположение:_________________________________________________________(указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующиезаявителя)Площадь _______ кв. м (по желанию заявителя указывается площадь, необходимаядля получения в аренду).Вид деятельности___________________________________________________________(по желанию Заявителя указывается использования имущества, в отношениикоторого запрашивается информация)Дополнительные сведения___________________________________________________________________________(пожеланию Заявителя указывается имеющаяся у него информация об объектах,позволяющая конкретизировать запрос).
На обработку персональных данных Заявителя (Представителя заявителя),содержащихся в Заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен.

Подпись _________ Дата ________
Результат предоставления Муниципальной услуги прошу направить в личныйкабинет на РПГУ в форме электронного документа.
О ходе рассмотрения и готовности результата предоставления Муниципальнойуслуги Заявитель (Представитель заявителя) уведомляется следующими способами:
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- через личный кабинет на РПГУ uslugi.mosreg.ru;- по электронной почте.
_______________________ ____________________________(подпись Заявителя (Представителя заявителя) (Ф.И.О. полностью)
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Приложение 8к Административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги
Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услугиКлассдокумента Видыдокументов Общие описания документов При подаче через РПГУ

Документы, предоставляемые Заявителем (Представителем заявителя)Заявление Заявление должно быть оформленопо форме, указанной в Приложении 7к настоящему Административномурегламенту.

Заполняется электронная форма Заявления на РПГУ. Вслучае обращения Представителя заявителя, неуполномоченного на подписание Заявления,прикрепляется электронный образ Заявления,подписанного Заявителем.Документ,удостоверяющий личность
ПаспортгражданинаРоссийскойФедерации

Паспорт должен быть оформлен всоответствии с ПостановлениемПравительства РФ от 8 июля 1997 г.№ 828 «Об утверждении Положенияо паспорте гражданина РоссийскойФедерации, образца бланка иописания паспорта гражданинаРоссийской Федерации».

Представляется электронный образ документа (2 и 3страница).

Паспортгражданина СССР Образец паспорта гражданина СоюзаСоветских СоциалистическихРеспублик и описание паспортаутверждены постановлениемСовмина СССР от 28.08.1974 №677

Представляется электронный образ документа всестраницы.
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При подаче через РПГУ

«Об утверждении Положения опаспортной системе в СССР»;вопрос о действительности паспортагражданина СССР образца 1974 годарешается в зависимости отконкретных обстоятельств(постановление ПравительстваРоссийской Федерации от 24.02.2009№ 153 «О признаниидействительными до 1 июля 2009 г.паспортов гражданина СССР образца1974 года для некоторых категорийиностранных граждан и лиц безгражданства»)Паспортиностранногогражданина
Паспорт иностранного гражданинадолжен быть оформлен всоответствии с Федеральным закономот 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовомположении иностранных граждан вРоссийской Федерации».

Представляется электронный образ документа всехстраниц.

Вид нажительство вРоссийскойФедерации

Вид на жительство в РоссийскойФедерации должен быть оформлен всоответствии с Федеральным закономот 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом

Представляется электронный образ документа всехстраниц.
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При подаче через РПГУ

положении иностранных граждан вРоссийской Федерации».ВременноеудостоверениеличностигражданинаРоссийскойФедерации

Временное удостоверение личностигражданина Российской Федерациидолжно быть оформлено по форме №2П (Приложение № 2 кАдминистративному регламентуМинистерства внутренних делРоссийской Федерации попредоставлению государственнойуслуги по выдаче, замене паспортовгражданина Российской Федерации,удостоверяющих личностьгражданина Российской Федерациина территории РоссийскойФедерации, утвержденному приказомМВД России от 13.11.2017 № 851 «Обутверждении Административногорегламента Министерства внутреннихдел Российской Федерации попредоставлению государственнойуслуги по выдаче, замене паспортовгражданина Российской Федерации,удостоверяющих личность

При подаче предоставляется электронный образ всехстраниц документа.
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При подаче через РПГУ

гражданина Российской Федерациина территории РоссийскойФедерации».Военный билет Военный билет должен бытьоформлен по форме № 1 (ПриказМинистра обороны РФ от 18.07.2014№ 495 «Об утверждении Инструкциипо обеспечению функционированиясистемы воинского учета гражданРоссийской Федерации и порядкапроведения смотров-конкурсов налучшую организацию осуществлениявоинского учета»).

При подаче предоставляется электронный образ всехстраниц документа.

Временноеудостоверение,выданное взаменвоенного билета

Временное удостоверение, выданноевзамен военного билета должно бытьоформлено по форме № 3 (ПриказМинистра обороны РФ от 18.07.2014№ 495 «Об утверждении Инструкциипо обеспечению функционированиясистемы воинского учета гражданРоссийской Федерации и порядкапроведения смотров-конкурсов налучшую организацию осуществлениявоинского учета»).

При подаче предоставляется электронный образ всехстраниц документа.
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При подаче через РПГУ

Удостоверениебеженца Удостоверение беженца должно бытьоформлено по форме, утвержденнойПостановлением Правительства РФот 10.05.2011 № 356 «Обудостоверении беженца».

При подаче предоставляется электронный образ всехстраниц документа.

Документ,подтверждающий полномочияпредставителя

Доверенность Доверенность должна бытьоформлена в соответствии стребованиями законодательства исодержать следующие сведения:- ФИО лица, выдавшегодоверенность;- ФИО лица, уполномоченного подоверенности;- Данные документов,удостоверяющих личность этих лиц;- Объем полномочий представителя,включающий право на подачуЗаявления о предоставленииМуниципальной услуги;-Дата выдачи доверенности;- Подпись лица, выдавшегодоверенность.

Представляется электронный образ документа.
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Приложение 9к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услугиОформляется на официальном бланке Администрации

Кому ________________________________(для физических лиц: фамилия, имя,отчество_____________________________________для юридических лиц: полное наименованиеорганизации,______________________________________Ф.И.О. руководителя),_______________________________________адрес электронной почты)
Решениеоб отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся вмуниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Администрация городского округа Серебряные Пруды Московской области,рассмотрев Ваш запрос от ___.___._____ №______, уведомляет Вас об отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги «Предоставлениеинформации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальнойсобственности и предназначенных для сдачи в аренду», по следующим основаниям(указать основания): Обращение за предоставлением Муниципальной услуги, не предоставляемойАдминистрацией. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги без предъявлениядокумента, позволяющего установить личность лица, непосредственно подающегоЗаявление. Документы содержат подчистки и исправления текста. Документы имеют исправления, не заверенные в установленномзаконодательством порядке. Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначноистолковать их содержание. Документы утратили силу на момент обращения за предоставлениемМуниципальной услуги. Некорректное заполнение обязательных полей в Заявлении, в случаеобращения Представителя заявителя, уполномоченного на подачу документов и получениерезультата предоставления Муниципальной услуги.
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 Форма поданного Представителем заявителя, уполномоченного на подачудокументов и получение результата предоставления Муниципальной услуги, Заявления несоответствует форме Заявления, установленной Административным регламентом. Представлен неполный комплект документов в соответствии сАдминистративным регламентом. Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ(отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представлениесведений, не соответствующих требованиям, установленным Административнымрегламентом). Представление некачественных или недостоверных электронных образовдокументов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/илираспознать реквизиты документа
Рекомендации по исправлению комплекта документов с подробным разъяснением одействиях, которые должен предпринять Заявитель (Представитель заявителя) дляподачи документов на предоставление Муниципальной услуги______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________ ____________________________(должность) (подпись, фамилия, инициалы)
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Приложение 10к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга1. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга,предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствоватьсанитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.2. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами,позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов,использующих кресла-коляски.3. При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспеченавозможность получения Муниципальной услуги маломобильными группами населения.4. Вход и выход из помещений оборудуются указателями.5. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей синформационными материалами, оборудуются информационными стендами.6. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуютсястульями, скамьями.7. Места для заполнения Заявления оборудуются стульями, столами (стойками)и обеспечиваются образцами Заявлений, писчей бумагой и канцелярскимипринадлежностями (шариковыми ручками).8. Кабинеты для приема Заявителей (Представителей заявителя) должны бытьоборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:1) номера кабинета;2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющегопредоставление Муниципальной услуги.9. Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих Муниципальнуюуслугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и вполном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги иорганизовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.
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Приложение 11к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:1. предоставление возможности получения Муниципальной услуги вэлектронной форме;2. предоставление возможности получения информации о ходе Муниципальнойуслуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченнымивозможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальнаяуслуга (в том числе наличие бесплатных парковочных мест для специальныхавтотранспортных средств инвалидов);4. соблюдение требований Административного регламента о порядкеинформирования о предоставлении Муниципальной услуги.
Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:1. соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;2. соотношение количества рассмотренных в срок Заявлений на предоставлениеМуниципальной услуги к общему количеству Заявлений, поступивших в связи спредоставлением Муниципальной услуги;3. своевременное направление уведомлений Заявителям о предоставлении илипрекращении предоставления Муниципальной услуги;4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций повопросам качества и доступности предоставления Муниципальной услуги к общемуколичеству жалоб.
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Приложение 12к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Требования к обеспечению доступности Муниципальной услуги для инвалидов1. Лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможностьполучения Муниципальной услуги по месту их пребывания посредством РПГУ.2. При предоставлении Муниципальной услуги Заявителю (Представителюзаявителя) - инвалиду с нарушениями функции слуха и инвалидам с нарушениямифункций одновременно слуха и зрения должен быть обеспечен сурдоперевод илитифлосурдоперевод процесса предоставления Муниципальной услуги, либо организованаработа автоматизированной системы сурдоперевода или тифлосурдоперевода, произведеноконсультирование по интересующим его вопросам указанным способом.3. По желанию Заявителя (Представителя заявителя) Заявлениеподготавливается специалистом органа, предоставляющего Муниципальную услугу, текстЗаявления зачитывается Заявителю (Представителю заявителя), если он затрудняется этосделать самостоятельно.4. Инвалидам, имеющим ограничения двигательной активности,препятствующие самостоятельному подписанию документов, предлагается обратиться кнотариусу для удостоверения подписи другого лица (рукоприкладчика), за инвалида.5. Здание (помещение) Администрации оборудуется информационнойтабличкой (вывеской), содержащей полное наименование, а также информацию о режимеего работы.6. Вход в здание (помещение) Администрации и выход из него оборудуютсясоответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, атакже лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидныхколясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».7. Помещения Администрации, предназначенные для работы с Заявителями(Представителями заявителей), располагаются на нижних этажах здания и имеютотдельный вход. В случае расположения Администрации на втором этаже и выше, зданиеоснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами,в том числе для инвалидов.8. В Администрация организуется бесплатный туалет для посетителей, в томчисле туалет, предназначенный для инвалидов.9. Специалистами Администрации организуется работа по сопровождениюинвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельногопередвижения, и предоставление им помощи при обращении за Муниципальной услугой иполучения результата предоставления услуги; оказанию помощи инвалидам в преодолениибарьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими.
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Приложение 13к Административному регламентупо предоставлению Муниципальной услуги
Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услугиПорядок выполнения административных действий при обращении Заявителя (Представителя заявителя)через портал РПГУ.

Местовыполненияпроцедуры/используемая ИС

Административныедействия Средний роквыполнения Трудоёмкость Содержание действия

РПГУ/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
Поступлениедокументов 1 календарныйдень (невключается вобщий срокпредоставленияМуниципальнойуслуги).

1 календарныйдень Заявитель (Представитель заявителя)авторизуется на РПГУ в Единой системеидентификации и аутентификации (далее– ЕСИА), затем формирует Заявление сиспользованием специальнойинтерактивной формы в электронномвиде.Сформированное ЗаявлениеЗаявитель (Представитель заявителя,уполномоченный на подписание)отправляет вместе с электроннымиобразами документов, указанных в пункте10 настоящего Административногорегламента. В случае обращенияПредставителя заявителя,уполномоченного на сдачу документов иполучения результата предоставленияМуниципальной услуги, сканируется
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Местовыполненияпроцедуры/используемая ИС

Административныедействия Средний роквыполнения Трудоёмкость Содержание действия

подписанное Заявителем Заявление.Требования к документам вэлектронном виде установлены п. 22настоящего Административногорегламента.Заявление и прилагаемые документыпоступают в Модуль оказания услуг ЕИСОУ.2. Обработка и предварительное рассмотрение документов.
Место выполненияпроцедуры/используемая ИС

Административные действия Сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

Администрация/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
ПроверкакомплектностипредставленныхЗаявителем(Представителемзаявителя)электронныхдокументов(электронныхобразовдокументов)поступивших сРПГУ

1 рабочий день 15 минут При поступлении документов вэлектронной форме с РПГУ специалистАдминистрации, ответственный за приеми проверку поступивших документов вцелях предоставления Муниципальнойуслуги проводит предварительнуюпроверку.1) устанавливает предмет обращения,полномочия Представителя заявителя;2) проверяет правильностьоформления Заявления, комплектностьпредставленных документов,необходимых для предоставленияМуниципальной услуги, и соответствие
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их установленным Административнымрегламентом требованиям.

Администрация/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
Подготовка отказав приемедокументов иуведомлениеЗаявителя(Представителязаявителя)посредствомизменения статусаЗаявления вличном кабинетеРПГУ

10 минут В случае наличия оснований изпункта 12 настоящегоАдминистративного регламентаспециалистом Администрацииосуществляется уведомление Заявителя(Представителя заявителя) об отказе вприеме документов с указанием причинотказа не позднее первого рабочего дня,следующего за днем подачи Заявлениячерез РПГУ.В случае отсутствия оснований изпункта 12 настоящегоАдминистративного регламента,специалист Администрации регистрируетЗаявление в Модуле оказания услуг ЕИСОУ, осуществляется переход кадминистративной процедуре «Принятиерешения».
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3. Принятие решения.Место выполненияпроцедуры/используемая ИС
Административные действия Сроквыполнения Трудоёмкость Содержание действия

Администрация/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
Подготовка проектарешения 2 рабочих дня 15 минут Специалист Администрации,ответственный за предоставлениеМуниципальной услуги, на основаниисобранного комплекта документовподготавливает проект решения поформе, указанной в Приложении 4,Приложении 5 к настоящемуАдминистративному регламенту.
Направлениепроекта решения наподписьуполномоченногодолжностного лицаАдминистрации

5 минут Проект решения вносится в Модульоказания услуг ЕИС ОУ и направляетсяуполномоченному должностному лицуАдминистрации.

Подписаниерешения 15 минут Уполномоченное должностное лицоАдминистрации исходя из критериевпринятия решения о предоставленииМуниципальной услуги подписываетподготовленный проект решения.4. Направление результата.Место выполненияпроцедуры/используемаяИС
Административныедействия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия:
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Место выполненияпроцедуры/используемаяИС
Административныедействия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия:

Администрация/Модуль оказания услугЕИС ОУ
Направлениерезультата те же 2 рабочихдня 10 минут 1) Результат предоставленияМуниципальной услуги направляется вличный кабинет Заявителя(Представителя заявителя) на РПГУ ввиде электронного документа,подписанного ЭП уполномоченногодолжностного лица Администрации.2) Предоставление Муниципальнойуслуги фиксируется специалистомАдминистрации в Модуле оказанияуслуг ЕИС ОУ.



Приложение 14к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги


