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Термины и определения
Термины и определения, используемые в настоящем административномрегламенте по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление вбезвозмездное пользование имущества (за исключением земельных участков),находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов» (далее –Административный регламент), указаны в Приложении 1 к настоящемуАдминистративному регламенту.

I. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставлениямуниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование имущества (заисключением земельных участков), находящегося в муниципальной собственности, безпроведения торгов» (далее — Муниципальная услуга), состав, последовательность исроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальнойуслуги, требования к порядку их выполнения, особенности выполненияадминистративных процедур в электронной форме, а также особенности выполненияадминистративных процедур в многофункциональных центрах предоставлениягосударственных и муниципальных услуг Московской области (далее – МФЦ), в томчисле формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрациигородского округа Серебряные Пруды Московской области (далее – Администрация),должностных лиц Администрации, уполномоченных специалистов МФЦ.
2. Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги

2.1. Право на получение Муниципальной услуги имеют юридические лица(далее – Заявитель).2.2. Категории лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги:2.2.1. Государственные внебюджетные фонды.2.2.2. Государственные и муниципальные учреждения.2.2.3. Некоммерческие организации, созданные в форме ассоциаций и союзов,религиозных и общественных организаций (объединений) (в том числе политическиепартии, общественные движения, общественные фонды, общественные учреждения,органы общественной самодеятельности, профессиональные союзы, их объединения(ассоциация), первичные профсоюзные организации), объединения работодателей,товарищества собственников жилья, социально ориентированные некоммерческиеорганизации, при условии осуществления ими деятельности, направленной на решениесоциальных проблем, развитие гражданского общества в Российской Федерации, а такжевидов деятельности, предусмотренных статьей 31 Федерального закона от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях».2.3. Интересы лиц, указанных в пункте 2.1 настоящего Административногорегламента, могут представлять иные лица, действующие в интересах Заявителя на

consultantplus://offline/ref=713E9982DFDD0BB5B6C82A27CEB1C1F733C1753D98BA1CFAAA84A9540A5A0FF0C52D768DEFPCQDI
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основании документа, удостоверяющего его полномочия, либо в соответствии сзаконодательством (законные представители) (далее – представитель Заявителя).
3. Требования к порядку информирования о порядке предоставленияМуниципальной услуги

3.1. 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 предоставленияМуниципальной услуги, порядке, форме и месте размещения информации о порядкепредоставления Муниципальной услуги приведены в Приложении 3 к настоящемуАдминистративному регламенту.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

4. Наименование Муниципальной услуги
4.1. Муниципальная услуга «Предоставление в безвозмездное пользованиеимущества (за исключением земельных участков), находящегося в муниципальнойсобственности, без проведения торгов».

5. Органы и организации, участвующие в предоставленииМуниципальной услуги
5.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, являетсяАдминистрация. Заявитель обращается за получением Муниципальной услуги вАдминистрацию городского округа, в собственности которого находитсяиспрашиваемое имущество.5.2.Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги на базерегионального портала государственных и муниципальных услуг Московской области(далее – РПГУ), а также на базе МФЦ в части выдачи результата предоставленияМуниципальной услуги.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.5.4. В целях предоставления Муниципальной услуги Администрациявзаимодействует с:5.4.1. Федеральной налоговой службой России для подтвержденияпринадлежности Заявителя к категории юридических лиц.5.4.2. Управлением Федеральной службы государственной регистрации,кадастра и картографии по Московской области для получения сведений из Единогогосударственного реестра недвижимости в отношении испрашиваемого имущества.
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6. Основания для обращения и результаты предоставленияМуниципальной услуги
6.1. Заявитель (представитель Заявителя) обращается в Администрациюпосредством РПГУ за получением в безвозмездное пользование имущества (заисключением земельных участков), находящегося в муниципальной собственности безпроведения торгов.6.2. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:6.2.1. Договор безвозмездного пользования имуществом (далее - договор)(Приложение 4 к настоящему Административному регламенту).6.2.2. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.(Приложение 5 к настоящему Административному регламенту).6.3. Результат предоставления Муниципальной услуги, указанный в пункте 6.2.1.настоящего Административного регламента оформляется на бумажном носителе в двухэкземплярах, подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации,заверяется печатью и направляется в МФЦ для выдачи.6.4. Договор считается заключенным с момента его подписания двумясторонами.6.5. Результат предоставления Муниципальной услуги, указанный в пункте6.2.2. настоящего Административного регламента в виде электронного документа,подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченногодолжностного лица Администрации, направляется специалистом Администрации вличный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ.6.5.1. В случае необходимости Заявитель (представитель Заявителя)дополнительно может получить результат предоставления Муниципальной услуги,указанный в пункте 6.2.2. настоящего Административного регламента, при условииуказания соответствующего способа получения результата, через МФЦ: в этом случаеспециалистом МФЦ распечатывается копия электронного документа на бумажномносителе, заверяется подписью уполномоченного специалиста МФЦ и печатью МФЦ,выдается Заявителю (представителю Заявителя).6.6. Факт предоставления Муниципальной услуги с приложением результатапредоставления Муниципальной услуги фиксируется в Модуле оказания услуг единойинформационной системы оказания государственных и муниципальных услугМосковской области (далее – Модуль оказания услуг ЕИС ОУ).6.7. В бумажном виде результат предоставления Муниципальной услугихранится в Администрации.

7. Срок регистрации заявления
7.1. 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 11 рабочих днейс даты регистрации Заявления в Администрации.
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9. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги
9.1. Основным нормативным правовым актом, регулирующим предоставлениеМуниципальной услуги, является Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ«О защите конкуренции».9.2. Список иных нормативных актов, применяемых при предоставленииМуниципальной услуги приведен в Приложении 6 к настоящему Административномурегламенту.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги
10.1. Для предоставления Муниципальной услуги Заявителем (представителемЗаявителя) независимо от категории Заявителя и основания для обращенияпредставляется:10.1.1. Устав организации.10.2. В случае обращения за получением Муниципальной услуги непосредственносамим Заявителем, дополнительно к документу, указанному в пункте 10.1.1. настоящегоАдминистративного регламента, представляются следующие обязательные документы:10.2.1. Заявление, подписанное Заявителем (Приложение 7 к настоящемуАдминистративному регламенту).10.2.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя.10.3. При обращении за получением Муниципальной услуги представителемЗаявителя, уполномоченного на сдачу документов и получение результатапредоставления Муниципальной услуги, дополнительно к документу, указанному впункте 10.1.1. настоящего Административного регламента, представляются следующиеобязательные документы: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 сдачу документов, а такжеполучение результата предоставления Муниципальной услуги, дополнительно кдокументу, указанному в пункте 10.1.1. настоящего Административного регламентапредставляются следующие обязательные документы:10.4.1. Заявление, подписанное представителем Заявителя.10.4.2. Документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя.10.4.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя.10.6. 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 приеме
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документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо впредоставлении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления опредоставлении Муниципальной 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,либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в предоставленныйранее комплект 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 дляпредоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряженииОрганов власти, Органов местного самоуправления или Организаций

11.1. Для предоставленияМуниципальной услуги Администрацией запрашиваютсяследующие необходимые документы, находящиеся в распоряжении органов власти:11.1.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц изФедеральной налоговой службы России.11.1.2. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости наиспрашиваемое имущество из Управления Федеральной службы государственнойрегистрации, кадастра и картографии по Московской области.11.2. Документы, указанные в пункте 11.1. могут быть представлены Заявителем(представителем Заявителя) по собственной инициативе. Непредставление Заявителемуказанных документов не является основанием для отказа Заявителю (представителюЗаявителя) в предоставлении Муниципальной услуги.11.3. Администрация, не вправе требовать от Заявителя (представителя Заявителя)представления документов и информации, указанных в настоящем пункте.11.4. Администрация, не вправе требовать от Заявителя (представителя Заявителя)предоставления информации и осуществления действий, не предусмотренныхнастоящим Административным регламентом.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и регистрациидокументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
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12.1. Основаниями для отказа в приеме и регистрации документов, необходимыхдля предоставления Муниципальной услуги, являются:12.1.1. Обращение за предоставлением Муниципальной услуги, непредоставляемой Администрацией.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 позволяетоднозначно истолковать 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 иполучение результата предоставления Муниципальной услуги.12.1.8. Форма поданного представителем заявителя, уполномоченного на подачудокументов и получение результата предоставления Муниципальной услуги, Заявленияне соответствует 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 представлениесведений, 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)на РПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставленииМуниципальной услуги

13.1.Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:13.1.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к немудокументах.13.1.2. Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2.настоящего Административного регламента.13.1.3. Несоответствие документов, указанных в пункте 10 настоящегоАдминистративного регламента, по форме или содержанию требованиямзаконодательства Российской Федерации.
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13.1.4. Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересыЗаявителя.13.1.5. Принятое ранее решение о передаче имущества другому пользователю, вотношении испрашиваемого имущества.13.1.6. Испрашиваемое имущество находится в пользовании у третьего лица.13.1.7. Необходимость использования имущества, предполагаемого к передаче вбезвозмездное пользование, для государственных (муниципальных) нужд.13.1.8. Испрашиваемое имущество не является муниципальной собственностью.13.1.9. Муниципальное имущество подлежит сносу.13.1.10. Наличие на дату подачи заявления решения о ликвидации заявителя -юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя -юридического лица, банкротом и об открытии конкурсного производства.
14. Отзыв Заявления на предоставление Муниципальной услуги

14.1 Заявитель (представитель Заявителя) имеет право отказаться отпредоставления ему Муниципальной услуги и отозвать Заявление до принятия решенияо предоставлении либо отказе в предоставлении Муниципальной услуги, не позднее 5(пятого) рабочего дня со дня регистрации Заявления в Администрации.14.2 В целях отзыва Заявления на предоставление Муниципальной услуги,Заявитель (представитель Заявителя) направляет через личный кабинет РПГУ Заявлениеоб отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги (далее – Заявление оботзыве) (по форме согласно Приложению 10 к настоящему Административномурегламенту) и документы, указанные в пункте 14.5. настоящего Административногорегламента, способом, использованным при подаче Заявления на предоставлениеМуниципальной услуги, указанным в пункте 17 настоящего Административногорегламента.14.3 Заявление об отзыве, поданное в электронной форме через РПГУ до 16:00рабочего дня, регистрируется в Администрации в день его подачи. При подаче Заявленияоб отзыве через РПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируетсяв Администрации на следующий рабочий день.14.4 Срок рассмотрения Заявления об отзыве на предоставлениеМуниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня и начинает исчислятьсяс первого рабочего дня, следующего за днем регистрации Заявления об отзыве.14.5 Исчерпывающий перечень документов необходимых для отзыва Заявленияна предоставление Муниципальной услуги:14.5.1 В целях отзыва Заявления на предоставление Муниципальной услугинепосредственно самим Заявителем представляются Заявление об отзыве, а такжедокументы, указанные в пункте 10.2.2. настоящего Административного регламента.14.5.2 В целях отзыва Заявления на предоставление Муниципальной услугипредставителем Заявителя, уполномоченным на подачу документов и получениерезультата, представляются Заявление об отзыве, подписанное Заявителем, а такжедокументы, указанные в пунктах 10.3.2. и 10.3.3 настоящего Административногорегламента.14.5.3 В целях отзыва Заявления на предоставление Муниципальной услугипредставителем Заявителя, уполномоченным на подписание Заявления и сдачудокументов, а также получение результата, представляются Заявление об отзыве,
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подписанное представителем Заявителя, а также документы, указанные в пунктах 10.4.2.и 10.4.3.настоящего Административного регламента.14.6 Описание документов, указанных в пункте 14.5. приведено в Приложении8 к настоящему Административному регламенту.14.7 Для отказа в приеме и регистрации документов, необходимых для отзываЗаявления на предоставление Муниципальной услуги, применяются следующиеоснования:14.7.1 Обращение за отзывом Заявления на предоставление Муниципальнойуслуги подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.14.7.2 Документы содержат подчистки и исправления текста.14.7.3 Документы имеют исправления, не заверенные в установленномзаконодательством порядке.14.7.4 Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяетоднозначно истолковать их содержание.14.7.5 Документы утратили силу на момент обращения за отзывом Заявления напредоставление Муниципальной услуги.14.7.6 Форма поданного представителем Заявителя, уполномоченного на подачудокументов и получение результата, Заявления об отзыве не соответствует формеЗаявления, установленной Административным регламентом (Приложение 10 кнастоящему Административному регламенту).14.7.7 Представлен неполный комплект документов.14.7.8 Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ(отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представлениесведений, не соответствующих требованиям, установленным настоящимАдминистративным регламентом).14.7.9 Представление некачественных или недостоверных электронных образовдокументов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/илираспознать реквизиты документа.14.8 Решение об отказе в приеме документов, необходимых для отзываЗаявления на предоставление Муниципальной услуги, оформляется по форме согласноПриложению 11 к настоящему Административному регламенту:14.8.1 При обращении через РПГУ, решение об отказе в приеме документовподписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и направляетсяв личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ не позднее первогорабочего дня, следующего за днем подачи Заявления.14.9 Основанием для отказа в отзыве Заявления на предоставлениеМуниципальной услуги является принятое Администрацией решение о предоставлениилибо отказе в предоставлении Муниципальной услуги.14.10 Результат рассмотрения Заявления об отзыве представляет собой решениео прекращении предоставления Муниципальной услуги (форма приведена вПриложении 12 к настоящему Административному регламенту) или решение об отказев отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги (форма приведена вПриложении 13 к настоящему Административному регламенту).14.11 Решение о прекращении предоставления Муниципальной услуги илирешение об отказе в отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги в видеэлектронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электроннойподписью уполномоченного должностного лица Администрации, направляется
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специалистом Администрации в личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя)на РПГУ посредством Модуля оказания услуг ЕИС ОУ.14.12 Результат рассмотрения Заявления об отзыве фиксируется в Модулеоказания услуг ЕИС ОУ.14.13 Срок предоставления Муниципальной услуги, указанный в пункте 8настоящего Административного регламента, прекращается в день принятияАдминистрацией решения о прекращении предоставления Муниципальной услуги.14.14 Отзыв Заявления на предоставление Муниципальной услуги непрепятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением Муниципальнойуслуги.
15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или инойплаты, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги
15.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
16. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставленияМуниципальной услуги, в том числе порядок, размер и основания взимания платыза предоставление таких услуг
16.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальнойуслуги, отсутствуют.
17. Способы предоставления Заявителем документов, необходимых дляполучения Муниципальной услуги

17.1. Обращение Заявителя посредством РПГУ.17.1.1. Для получения Муниципальной услуги Заявитель (представительЗаявителя) авторизуется в Единой системе идентификации и аутентификации (далее –ЕСИА), затем заполняет Заявление с использованием специальной интерактивнойформы в электронном виде. Заполненное Заявление отправляет вместе сприкрепленными электронными образами документов, указанных в пункте 10настоящего Административного регламента. При авторизации в ЕСИА Заявлениесчитается подписанным простой электронной подписью Заявителя (представителяЗаявителя). В случае обращения представителя Заявителя, не уполномоченного наподписание Заявления, прикрепляется электронный образ Заявления, подписанногоЗаявителем.17.1.2. Отправленное Заявление и документы поступают в Модуль оказания услугЕИС ОУ.17.1.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 12 настоящегоАдминистративного регламента, решение об отказе в приеме документов с указаниемпричин отказа подписывается уполномоченным должностным лицом Администрациии направляется в личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) на РПГУ непозднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи Заявления.17.1.4. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалистАдминистрации направляет межведомственные запросы.
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17.1.5. После получения ответов на межведомственные запросы, в случае наличияоснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 13настоящего Административного регламента, Администрация готовит решение об отказев предоставлении Муниципальной услуги.17.1.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставленииМуниципальной услуги, принимается решение о предоставлении Муниципальнойуслуги.17.1.7. Результат предоставления Муниципальной услуги передается в МФЦ непозднее последнего рабочего дня регламентного срока предоставления Муниципальнойуслуги.17.1.8. Результат предоставления Муниципальной услуги выдается Заявителю(представителю Заявителя) в МФЦ.17.1.9. Для получения результата Муниципальной услуги Заявитель предоставляетдокумент, удостоверяющей личность. В случае обращения представителя Заявителяпредставляется документ, удостоверяющей личность представителя Заявителя,документ, подтверждающий полномочия на получение результата предоставленияМуниципальной услуги.17.1.10. Заявитель (представитель Заявителя) проставляет подпись в выписке овыдаче результата предоставления Муниципальной услуги, специалист МФЦпроставляет отметку о выдаче результата предоставления Муниципальной услуги вмодуле МФЦ ЕИС ОУ.
18. Способы получения Заявителем результатов предоставленияМуниципальной услуги

18.1. Заявитель (представитель Заявителя) уведомляется о ходе рассмотрения иготовности результата предоставленияМуниципальной 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 потелефону центра телефонного обслуживания населения Московской области 8(800)550-50-30, или посредством сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления».18.2. Результат предоставления Муниципальной услуги может быть полученследующими способами:18.2.1. Через МФЦ на бумажном носителе.18.2.2. Через личный кабинет на РПГУ в виде электронного документа, в случаепринятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
19. Максимальный срок ожидания в очереди

19.1. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатапредоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
20. Требования к помещениям, в которых предоставляетсяМуниципальная услуга
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20.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальнаяуслуга, приведены в Приложении 14 к настоящему Административному регламенту.
21. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

21.1. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги приведены вПриложении 15 к настоящему Административному регламенту.21.2. Требования к обеспечению доступности Муниципальной услуги дляинвалидов приведены в Приложении 16 к настоящему Административному регламенту.
22. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги вэлектронной форме

22.1 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,а наименование файла должно позволять идентифицировать документ и количестволистов в документе.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 при подаче заявления через РПГУ или спомощью сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления».
23. Требования к организации предоставления Муниципальной услуги вМФЦ

23.1. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе МФЦосуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии междуАдминистрацией и МФЦ, заключенным в порядке, установленном законодательством.Перечень МФЦ, в которых осуществляется выдача результата предоставленияМуниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии, приводится вПриложении 2 к настоящему Административному регламенту.23.2. Заявитель (представитель Заявителя) может осуществитьпредварительную запись на получение результата предоставления Муниципальнойуслуги в МФЦ следующими способами по своему выбору:1) при личном обращении Заявителя (представителя Заявителя) в МФЦ;2) по телефону МФЦ;3) посредством РПГУ.23.3. При предварительной записи Заявитель (представитель Заявителя)сообщает следующие данные:4) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);5) контактный номер телефона;
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6) адрес электронной почты (при наличии);7) желаемые дату и время представления документов.23.4. Заявителю (представителю Заявителя) сообщаются дата и время приемадокументов.23.5. При осуществлении предварительной записи Заявитель (представительЗаявителя) в обязательном порядке информируется о том, что предварительная записьаннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времениприема.23.6. Заявитель (представитель Заявителя) в любое время вправе отказаться отпредварительной записи.23.7. В отсутствии Заявителей (представителей Заявителей), обратившихся попредварительной записи, осуществляется прием Заявителей (представителейЗаявителей), обратившихся в порядке очереди.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур, требования к порядку их выполнения

24. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур (действий) при предоставлении Муниципальной услуги
24.1. Перечень административных процедур при предоставленииМуниципальной услуги:1) прием Заявления и документов;2) обработка и предварительное рассмотрение документов;3) формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;4) принятие решения;5) выдача результата.24.2. Перечень административных процедур при обращении за отзывомЗаявления на предоставление Муниципальной услуги:1) прием Заявления и документов;2) обработка и предварительное рассмотрение документов;3) принятие решения;4) направление результата.24.3. Каждая административная процедура состоит из административныхдействий. Перечень и содержание административных действий, составляющих каждуюадминистративную процедуру, приведен в Приложении 17 к настоящемуАдминистративному регламенту.24.4. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена вПриложении 18 к настоящему Административному регламенту

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Административногорегламента
25. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнениемдолжностными лицами, государственными гражданскими служащими иработниками Администрации положений Административного регламента и
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иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования кпредоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений
25.1. Контроль за соблюдением должностными лицами Администрации,положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов,устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги,осуществляется в форме:25.1.1. Текущего контроля за соблюдением полноты и качества предоставленияМуниципальной услуги (далее - Текущий контроль);25.1.2. Контроля за соблюдением порядка предоставления Муниципальнойуслуги.25.2. Текущий контроль осуществляет заместитель руководителяАдминистрации в соответствии с приказом о распределении обязанностей иуполномоченные им должностные лица.25.3. Текущий контроль осуществляется в порядке, установленномруководителем Администрации для контроля за исполнением правовых актовАдминистрации.25.4. Контроль за соблюдением порядка предоставления Муниципальнойуслуги осуществляетсяМинистерством государственного управления, информационныхтехнологий и связи Московской области в соответствии с порядком, утвержденномпостановлением Правительства Московской области от 16 апреля 2015 года № 253/14«Об утверждении Порядка осуществления контроля за предоставлениемгосударственных и муниципальных услуг на территории Московской области ивнесении изменений в Положение о Министерстве государственного управления,информационных технологий и связи Московской области» и на основании ЗаконаМосковской области от 4 мая 2016 года № 37/2016-ОЗ «Кодекс Московской областиоб административных правонарушениях»

26. Порядок и периодичность осуществления Текущего контроля полноты икачества предоставления Муниципальной услуги и Контроля за соблюдением порядкапредоставления Муниципальной услуги
26.1. Текущий контроль осуществляется в форме проверки решений и действий,участвующих 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) должностныхлиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставленииМуниципальной услуги.26.2. Порядок осуществления Текущего контроля в Администрацииустанавливается руководителем Администрации.26.3. Контроль за соблюдением порядка предоставления Муниципальнойуслуги осуществляется уполномоченными должностными лицами Министерствагосударственного управления, информационных технологий и связи Московскойобласти посредством проведения плановых и внеплановых проверок исполненияуполномоченными должностными лицами Администрации обязательных требованийпорядка предоставления Муниципальной услуги и требований, установленныхнастоящим Административным регламентом.



17

26.4. Плановые проверки Администрации проводятся уполномоченнымидолжностными лицами Министерства государственного управления, информационныхтехнологий и связи Московской области на основании ежегодного плана проведенияпроверок, сформированного и согласованного Прокуратурой Московской области, нечаще одного раза в два года.26.5. 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 самоуправленияинформации о фактах нарушений законодательства Российской Федерации и влекущихили могущих повлечь возникновение чрезвычайных ситуаций, угрозу жизни и здоровьюграждан, а также массовые нарушения прав граждан.26.6. Внеплановые проверки могут также проводиться по требованиюПрокуратуры Московской области, а также в целях контроля за исполнением ранеевыданного предписания об устранении нарушения обязательных требований.
27. Ответственность должностных лиц, государственных гражданскихслужащих и работников Администрации за решения и действия(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставленияМуниципальной услуги
27.1. Должностные лица, муниципальные служащие и специалистыАдминистрации, ответственные за предоставление Муниципальной услуги иучаствующие в предоставлении Муниципальной услуги несут ответственность запринимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услугирешения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательстваРоссийской Федерации.27.2. Неполное или некачественное предоставление Муниципальной услуги,выявленное в процессе Текущего контроля, влечёт применение дисциплинарноговзыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.27.3. Нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшеенепредоставление Муниципальной услуги Заявителю либо предоставлениеМуниципальной услуги Заявителю с нарушением установленных сроков,предусматривает административную ответственность должностного лицаАдминистрации осуществляющего исполнительно-распорядительные полномочия всоответствии с Законом Московской области от 4 мая 2016 года № 37/2016-ОЗ «КодексМосковской области об административных правонарушениях».27.3.1. 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) представлениядокументов и информации или осуществления действий, представление илиосуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом,
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иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие всвязи с предоставлением Муниципальной услуги;2) требование от Заявителя (представителя Заявителя) представлениядокументов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы запредоставление Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,предоставляющих Муниципальную услугу, иных государственных органов, органовместного самоуправления либо подведомственных организаций, участвующих впредоставлении Муниципальной услуги в соответствии с настоящимАдминистративным регламентом;3) требование от Заявителя (представителя Заявителя) осуществлениядействий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальнойуслуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местногосамоуправления, организации, для предоставления Муниципальной услуги непредусмотренных настоящим Административным регламентом;4) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя (представителяЗаявителя) о предоставлении Муниципальной услуги, установленногоАдминистративным регламентом;5) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги, установленногоАдминистративным регламентом;6) отказ в приеме документов у Заявителя (представителя Заявителя), еслиоснования отказа 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, вслучае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;9) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных врезультате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушениеустановленного срока таких исправлений.27.4. Должностным лицом Администрации, ответственным за соблюдениепорядка предоставления Муниципальной услуги является руководитель структурногоподразделения Администрации.
28. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля запредоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, ихобъединений и организаций

28.1. Требованиями к порядку и формам Текущего контроля за предоставлениемМуниципальной услуги являются:- независимость;- тщательность.28.2. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностноелицо, 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,дети супругов и супруги детей) с ним.
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28.3. Должностные лица, осуществляющие Текущий контроль запредоставлением Муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращениюконфликта интересов при предоставлении Муниципальной услуги28.4. Тщательность осуществления Текущего контроля за предоставлениемМуниципальной услуги состоит в своевременном и точном исполненииуполномоченными лицами обязанностей, предусмотренных настоящим разделом.28.5. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля запредоставлением Муниципальной услуги с целью соблюдения порядка еепредоставления имеют право направлять в Министерство государственного управления,информационных технологий и связи Московской области жалобы на нарушениедолжностными лицами, муниципальными служащими Администрации порядкапредоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление илипредоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административнымрегламентом.28.6. 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 надействия (бездействие) должностных лиц Администрации и принятые ими решения,связанные с предоставлением Муниципальной услуги.28.7. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе состороны граждан их объединений и организаций, осуществляется посредствомоткрытости деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги,получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставленияМуниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб)в процессе получения Муниципальной услуги.28.8. Заявители (представители Заявителя) могут контролироватьпредоставление Муниципальной услуги путем получения информации о ходепредоставления Муниципальной услуги, в том числе о сроках завершенияадминистративных процедур (действий) по телефону, путем письменного обращения, втом числе по электронной почте и через РПГУ.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистовАдминистрации, а также специалистов МФЦ, участвующих в предоставленииМуниципальной услуги
29 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов, а такжеспециалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги

29.1. Заявитель (представитель Заявителя) имеет право обратиться вАдминистрацию, а также Министерство государственного управления,информационных технологий и связи Московской области с жалобой, в том числе вследующих случаях:1) нарушение срока регистрации Заявления Заявителя (представителя Заявителя) опредоставлении Муниципальной услуги, установленного настоящимАдминистративным регламентом;
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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 припервоначальном 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.29.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо вэлектронной форме.29.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованиеминформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайтаАдминистрации, порталов uslugi.mosreg.ru, gosuslugi.ru, vmeste.mosreg.ru, а также можетбыть принята при личном приеме Заявителя (представителя Заявителя).29.4. Жалоба должна содержать:1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либоорганизации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги (МФЦ); фамилию,имя, отчество должностного лица, муниципального служащего, специалиста органа,предоставляющего Муниципальную услугу либо специалиста организации,участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, решения и действия(бездействие) которого обжалуются;2) наименование, сведения о месте нахождения Заявителя (представителяЗаявителя) - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен бытьнаправлен 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.29.5. В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, такжепредставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действийот имени Заявителя.
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29.6. 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 Заявителей) о порядкеобжалования решений и действий (бездействия), нарушающих их права и законныеинтересы.29.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднееследующего рабочего дня со дня ее поступления.29.8. 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 обжалованияотказа в приеме документов у Заявителя (представителя Заявителя) либо в исправлениидопущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленногосрока таких исправлений.29.9. В случае если Заявителем (представителем Заявителя) в Администрациюподана жалоба, рассмотрение которой не входит в его компетенцию, в течение 3 рабочихдней со дня ее регистрации в Администрации жалоба перенаправляется вуполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в письменной форме информируетсяЗаявитель (представитель Заявителя).При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобыв уполномоченном на ее рассмотрение органе.29.10. 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.29.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного впункте 29.10 настоящего Административного регламента, Заявителю (представителюЗаявителя) в письменной форме и по желанию Заявителя (представителя Заявителя) вэлектронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотренияжалобы.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) вцелях получения Муниципальной услуги.

consultantplus://offline/ref=0FB4B62A7280C4330FA9B2F21623EC53CFCC78800621691A34CBCFFF29l950E
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В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе Заявителю(представителю Заявителя) даются аргументированные разъяснения о причинахпринятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.29.12. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающиемеры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю(представителю Заявителя) результатаМуниципальной услуги, в соответствии со срокомпредоставления Муниципальной услуги, указанным в пункте 8 настоящегоАдминистративного регламента со дня принятия решения.29.13. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующихслучаях:1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного судапо жалобе 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 стребованиями настоящего Административного регламента в отношении того жеЗаявителя (представителя Заявителя) и по тому же предмету жалобы;4) признания жалобы необоснованной.29.14. 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.29.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобыпризнаков преступления должностное лицо, наделенное полномочиями порассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органыпрокуратуры.
29.16. 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 должностномлице, 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 устранениявыявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальнойуслуги;7) в случае если жалоба признана необоснованной, - причины признанияжалобы необоснованной и информация о праве Заявителя (представителя Заявителя)обжаловать принятое решение в судебном порядке;8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.29.17.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписываетсяуполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.29.18. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
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1) отсутствия в жалобе фамилии Заявителя (представителю Заявителя) илипочтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направленответ;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.29.19.Заявитель (представитель Заявителя) вправе обжаловать принятое по жалоберешение в судебном порядке в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации.29.20.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 постановлениемПравительства Московской области от 16 апреля 2015 года № 253/14 «Об утвержденииПорядка осуществления контроля за предоставлением государственных имуниципальных услуг на территории Московской области и внесении изменений вПоложение о Министерстве государственного управления, информационныхтехнологий и связи Московской области».

VI. Правила обработки персональных данных при предоставленииМуниципальной услуги
30. Правила обработки персональных данных припредоставлении Муниципальной услуги

30.1. Обработка персональных данных при предоставлении Муниципальнойуслуги осуществляется на законной и справедливой основе с учетом требованийзаконодательства Российской Федерации в сфере персональных данных.30.2. Обработка персональных данных при предоставлении Муниципальнойуслуги ограничивается достижением конкретных, определенных настоящимАдминистративным регламентом целей. Не допускается обработка персональныхданных, несовместимая с целями сбора персональных данных.30.3. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целямих обработки.30.4. 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.
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30.5. При обработке персональных данных в целях предоставленияМуниципальной услуги не допускается объединение баз данных, содержащихперсональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимыхмежду собой.30.6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должнысоответствовать заявленной цели обработки. Обрабатываемые персональные данныене должны быть избыточными по отношению к заявленной цели их обработки.30.7. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точностьперсональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальностьпо отношению к цели обработки персональных данных. Должностные лицаАдминистрации должны принимать необходимые меры либо обеспечиватьих принятие по удалению или уточнению неполных, или неточных данных.30.8. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме,позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуетцель обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных неустановлен федеральным законодательством, законодательством Московской области,договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которомуявляется субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данныеподлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или вслучае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотренозаконодательством.30.9. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной в пункте30.4. настоящего Административного регламента, в Администрации обрабатываютсяперсональные данные указанные в Заявлении (Приложение 7 к настоящемуАдминистративному регламенту) и прилагаемых к нему документах.30.10. В соответствии с целью обработки персональных данных, указанной впункте 30.4. настоящего Административного регламента, к категориям субъектов,персональные данные которых обрабатываются в Администрации, относятсяюридические лица, обратившиеся в Администрацию за предоставлениемМуниципальной услуги.30.11. При обработке и хранении указанных выше персональных данныхопределяются в соответствии со сроком действия соглашения с субъектом, а такжеиными требованиями законодательства и нормативными документами. По истечениюсроков обработки и хранения персональные данные подлежат уничтожению либообезличиванию, если иное не предусмотрено законодательством.30.12. В случае достижения цели обработки персональных данных Администрацияобязана прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим поего поручению 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 федеральнымизаконами.
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30.13. 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 федеральнымизаконами.30.14. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, утратившихсвое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится наосновании акта уничтожения персональных данных.30.15. Уполномоченные лица на получение, обработку, хранение, передачу илюбое другое использование персональных данных обязаны:10) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечениязащиты персональных данных, настоящего Административного регламента;11) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать офактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попыткахнесанкционированного доступа к ним;1) соблюдать правила использования персональных данных, порядок ихучетаи хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;2) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступв силу исполнения служебных обязанностей.30.16. 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 использованиясертифицированных средств криптографической защиты информации;3) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональныхданных, выносить документы и другие носители информации, содержащиеперсональные данные, из места их хранения.30.17. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу илюбое другое 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 законодательствомответственность.
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30.18. Администрация для защиты персональных данных от неправомерного илислучайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования,предоставления, распространения персональных данных, а также от иныхнеправомерных действий в отношении персональных данных, принимает меры защиты,предусмотренные законодательством Российской Федерации.
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Приложение 1к Административномурегламенту попредоставлениюМуниципальной услуги
Термины и определенияВ Административном регламенте используются следующие термины иопределения:

Административныйрегламент Административный регламент по предоставлению Муниципальнойуслуги «Предоставление в безвозмездное пользование имущества (заисключением земельных участков), находящегося в муниципальнойсобственности, без проведения торгов»;Администрация орган местного самоуправления, уполномоченный на предоставлениеМуниципальной услуги;ЕСИА федеральная государственная информационная система «Единая системаидентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодействие информационныхсистем, используемых для предоставления государственных имуниципальных услуг в электронной форме»;заявитель лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении Муниципальнойуслуги;заявитель,зарегистрированный в ЕСИА
лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении Муниципальнойуслуги, имеющее учетную запись в ЕСИА, прошедшую проверку, аличность пользователя подтверждена надлежащим образом (в любом изцентров обслуживания Российской Федерации или МФЦ Московскойобласти).заявление запрос о предоставлении Муниципальной услуги, представленныйлюбым предусмотренным Административным регламентом способом;личный кабинет сервис РПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходеобработки заявлений, поданных посредством РПГУ;модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ модуль оказания услуг единой информационной системы оказания услуг,установленный в Администрации;модуль МФЦЕИС ОУ модуль МФЦ единой информационной системы оказания услуг,установленный в МФЦ;МФЦ многофункциональный центр предоставления государственных имуниципальных услуг;муниципальнаяуслуга муниципальная услуга «Предоставление в безвозмездное пользованиеимущества (за исключением земельных участков), находящегося вмуниципальной собственности, без проведения торгов»;сеть Интернет информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет».сервис РПГУ«Узнать статусЗаявления»
сервис РПГУ, позволяющий получить актуальную информацию отекущем статусе (этапе) раннее поданного Заявления.

удостоверяющийцентр удостоверяющий центр, аккредитованный Министерством связи имассовых коммуникаций Российской Федерации.
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усиленнаяквалифицированная электроннаяподпись (ЭП)

электронная подпись, выданная Удостоверяющим центром, полученнаяв результате криптографического преобразования информации сиспользованием ключа электронной подписи, позволяет определитьлицо, подписавшее электронный документ, обнаружить факт внесенияизменений в электронный документ после момента его подписания, ключпроверки электронной подписи указан в квалифицированномсертификате.
файл документа
электронныйобраз документа

электронный образ документа, полученный путем сканирования
документа в бумажной форме.
документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную формупутем сканирования с сохранением его реквизитов.

электронныйдокумент документ, информация которого предоставлена в электронной форме и
подписана усиленной квалифицированной электронной подписью;
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Приложение 2к Административномурегламенту попредоставлениюМуниципальной услуги
Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактныхтелефонах, адресах электронной почты Администрации и организаций,участвующих в предоставлении и информировании о порядке предоставленияМуниципальной услуги

1. Администрация городского округа Серебряные Пруды Московской области.Место нахождения: 142970, Московская область, р. п. Серебряные Пруды, ул.Первомайская, д. 11.График работы и приема заявителей:Понедельник: с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00Вторник: с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00Среда с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00Четверг: с 09.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00Пятница: с 09.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00Суббота выходной деньВоскресенье: выходной день
Почтовый адрес: 142970, Московская область, р. п. Серебряные Пруды, ул.Первомайская, д. 11.Контактный телефон: 8 (496) 67 3 21 52Горячая линия Губернатора Московской области: 8-800-550-50-30.Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»:http:// www.spadm.ru.Адрес электронной почты в сети Интернет: www.serprud@bk.ru.

2 Справочная информация о месте нахождения МФЦ, графике работы,контактных телефонах, адресах электронной почтыМесто нахождения: 142970, Московская область, р. п. Серебряные Пруды, ул.Первомайская, д. 4.График работы: с понедельника по субботу, с 09.00 до 20.00. Воскресенье –выходной.Контактный телефон: 8(496)673-15-10Адрес электронной почты в сети Интернет: www. mfc-serprudymr@mosreg.ru.mfcsp.ru. Информация приведена на сайтах:- РПГУ: uslugi.mosreg.ru- МФЦ: mfc.mosreg.ru

http://www.serprud@bk.ru
mailto:mfc-serprudymr@mosreg.ru
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Приложение 3к Административномурегламенту попредоставлениюМуниципальной 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 вэлектронном виде:1) на официальном сайте Администрации - www.spadm.ru;2) на официальном сайте МФЦ;3) на порталах uslugi.mosreg.ru, gosuslugi.ru на страницах, посвященныхМуниципальной услуге.
2. Размещенная в электронном виде информация о предоставленииМуниципальной услуги должна включать в себя:4) наименование, почтовые адреса, справочные номера телефонов, адресаэлектронной почты, адреса сайтов Администрации и МФЦ;5) график работы Администрации и МФЦ;6) требования к Заявлению и прилагаемым к нему документам (включая ихперечень);7) выдержки из правовых актов, в части касающейсяМуниципальной услуги;8) текст Административного регламента с приложениями;9) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;10) образцы оформления документов, необходимых для полученияМуниципальной услуги, и требования к ним;11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов, относящихся кМуниципальной услуге, и ответы на них.
3. Информация, указанная в пункте 2 настоящего Приложения кАдминистративному регламенту, предоставляется также специалистами МФЦ приобращении Заявителей (представителей Заявителей):1) лично;2) по электронной почте3) по телефонам, указанным в Приложении 2 к настоящемуАдминистративному регламенту.
4. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услугиАдминистрацией осуществляется бесплатно.5. Информирование Заявителей (представителей Заявителей) о порядкепредоставления Муниципальной услуги осуществляется также по телефону «горячейлинии» 8-800-550-50-30.6. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается впомещениях Администрации и МФЦ, предназначенных для приема Заявителей(представителей Заявителей).
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7. Администрация разрабатывает информационные материалы – памятки,инструкции, брошюры, – в форме макетов и передает их в МФЦ. Администрацияобеспечивает своевременную актуализацию указанных информационных материалов иконтролирует их наличие и актуальность в МФЦ.8. Состав информации, размещаемой в МФЦ должен соответствоватьрегиональному стандарту организации деятельности многофункциональных центровпредоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденному приказомминистра государственного управления, информационных технологий и связиМосковской области от 10 июня 2015 № 10-36/П.
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Приложение 4к Административномурегламенту попредоставлениюМуниципальной услуги
Договор безвозмездного пользования имуществомМосковская область "__" __________ 20__ г.г. ______________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(наименование уполномоченного органа местного самоуправленияМосковской области)действующее от имени собственника передаваемого в аренду имущества понастоящему Договору, именуемое в дальнейшем "Ссудодатель", в лице ______________________________________________________________________________________,(должность, Ф.И.О.)действующего(ей) на основании _______________________________________________________________________________________________________________________,(наименование правоустанавливающего документа, дата, номер)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(наименование юридического лица)именуемое в дальнейшем "Ссудополучатель", в лице ____________________________________________________________________________________________________,(должность, Ф.И.О.)действующего (действующей) на основании _____________________________________________________________________________________________________________,(наименование правоустанавливающего документа, дата, номер)и ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(полное наименование юридического лица)именуемое (ый, ая) в дальнейшем "Ссудополучатель", в лице____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(должность, Ф.И.О.)действующего(ей) на основании _______________________________________________________________________________________________________________________,(наименование правоустанавливающего документа, дата, номер)и именуемые в дальнейшем "Стороны", заключили настоящий Договор (далее -Договор) о нижеследующем:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА1.1. Ссудодатель передает, а Ссудополучатель принимает в безвозмездноепользование имущество общей площадью _________ кв. м, расположенное по адресу:___________________________________________________, указанные в приложении№ 1 к Договору (далее - Имущество), для использования вцелях__________________________________________________________.1.2. Имущество находится в собственности муниципального образования_____________________ и составляет казну муниципального образования______________________ Московской области.1.3. Ссудодатель гарантирует, что Имущество на момент заключения Договора неявляется предметом залога и под арестом не состоит.
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2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН2.1. Ссудодатель обязуется:2.1.1. В пятидневный срок после вступления в силу Договора предоставитьИмущество Ссудополучателю по акту приема-передачи (приложение № 2), которыйсоставляется и подписывается Сторонами в двух экземплярах для каждой из Сторон.2.1.2. В случае возникновения по вине Ссудодателя обстоятельств,препятствующих Ссудополучателю полностью или частично пользоваться Имуществомв соответствии с условиями Договора, предпринять меры по устранению этихобстоятельств.2.1.3. Принять Имущество от Ссудополучателя по акту приема-передачи впятидневный срок после окончания демонтажа и вывоза оборудования в соответствии сп. 5.5 Договора.2.2. Ссудополучатель обязуется:2.2.1. В пятидневный срок после вступления в силу Договора принять отСсудодателя Имущество, указанное по акту приема-передачи.2.2.2. Пользоваться Имуществом в соответствии с условиями Договора.2.2.3. Заключать договоры с поставщиками коммунальных и иных услуг,необходимых для обеспечения функционирования и содержания Имущества.2.2.4. Нести расходы по содержанию Имущества, поддерживать его исправность,надлежащее техническое, санитарное и противопожарное состояние в соответствии сдействующими нормативными требованиями, осуществлять текущий и капитальныйремонт, закупать необходимое оборудование.2.2.5. Обеспечивать в случае необходимости доступ в помещения, указанные в актеприема-передачи к Договору, представителей Ссудодателя для проведения проверкисоблюдения Ссудополучателем условий Договора, а также предоставлять имнеобходимую документацию, относящуюся к предмету проверки.2.2.6. Не передавать Имущество в пользование третьим лицам без письменногосогласия Ссудодателя.2.2.7. После прекращения Договора вернуть Ссудодателю Имущество по актуприема-передачи в том состоянии, в котором его получил с учетом нормального износа.2.2.8. Возместить расходы по оплате эксплуатационных, коммунальных инеобходимых административно-хозяйственных услуг за период с момента прекращенияДоговора до момента фактической передачи Имущества по акту приема-передачи.
3. ПЛАТЕЖИ И РАСЧЕТЫ ПО ДОГОВОРУ3.1. Ссудополучатель осуществляет пользование Имуществом безвозмездно.3.2. Оплата за эксплуатационные, коммунальные и необходимые административно-хозяйственные услуги производится по отдельным договорам.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН И ПОРЯДОК РАЗРЕШЕНИЯ СПОРОВ4.1. За неисполнение и ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренныхДоговором, Стороны несут ответственность в соответствии с действующимзаконодательством.4.2. Ссудодатель не отвечает по обязательствам Ссудополучателя перед третьимилицами, в том числе в части несения эксплуатационно-коммунальных расходов.4.3. Все споры или разногласия, возникающие между Сторонами Договора,разрешаются путем переговоров.4.4. В случае невозможности разрешения споров и разногласий путем переговоровони подлежат рассмотрению в установленном действующим законодательствомпорядке.
5. СРОК ДЕЙСТВИЯ, ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА5.1. Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами.
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5.2. Договор действует до "__" _______ 20__ года (в случае заключения бессрочногодоговора используется формулировка: действие договора сроком не ограничено).5.3. Изменение условий Договора допускается по соглашению Сторон.Предложения по изменению условий Договора рассматриваются Сторонами в месячныйсрок и оформляются дополнительным соглашением.5.4. Каждая из Сторон вправе в любое время отказаться от Договора, письменноизвестив об этом другую сторону за два месяца.5.5. При расторжении Договора Ссудополучателю предоставляется время длядемонтажа и вывоза оборудования и другого имущества в срок не более двух недель.5.6. Договор прекращается по основаниям, установленным действующимзаконодательством.
6. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ6.1. Стоимость неотделимых улучшений Имущества, произведенныхСсудополучателем во время действия Договора, возмещению Ссудополучателю неподлежит.6.2. Ссудодатель имеет право контролировать выполнение Ссудополучателемобязательств по Договору.6.3. При изменении наименования, местонахождения, реорганизации одной изСторон она обязана письменно в течение 5 рабочих дней после произошедшихизменений сообщить другой Стороне об этих изменениях.6.4. Взаимоотношения Сторон, не урегулированные Договором, регулируютсядействующим законодательством Российской Федерации и Московской области.6.5. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическуюсилу, по одному для каждой из Сторон.РЕКВИЗИТЫ СТОРОНССУДОДАТЕЛЬ:Место нахождения:

ИНН __________________, КПП _______________
ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ:______________________________________________________Место нахождения: _____________________________________________________Почтовый адрес: _______________________________________________________ИНН ________________ КПП _________________

Приложение:1. Перечень имущества - нежилых помещений, находящихся в собственностимуниципального образования Московской области, передаваемых в безвозмездноепользование, на ___ л. в 1 экз.2. Акт приема-передачи имущества, находящегося в собственностимуниципального образования Московской области, от "__" __________ 20__ г. на _ л. в1 экз.3. Копии документов, подтверждающих полномочия лиц, подписавших Договор,на ___ л. в 1 экз.
ПОДПИСИ СТОРОНССУДОДАТЕЛЬ: ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ:______________________________ ______________________________(Наименование уполномоченного (Наименование организации)органа местного самоуправления)______________________________ ______________________________(Должность подписывающего лица) (Должность подписывающего лица)
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_______________________ (Ф.И.О.) _______________________ (Ф.И.О.)М.П. М.П.
Приложение № 1к ДоговоруПеречень имущества, находящегося в собственности муниципального образованияМосковской области, передаваемого в безвозмездное пользование__________________________________________________________________________,(полное наименование организации-ссудополучателя в дательном падеже)расположенного по адресу: ___________________________________________________

Этажи Номер помещения(по экспликации) Назначение помещений Общая площадьпомещения в кв. м
1 2 3 4

ИТОГО:
ПОДПИСИ СТОРОН

ССУДОДАТЕЛЬ: ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ:______________________________ ______________________________(Наименование уполномоченного (Наименование организации)органа местного самоуправления)______________________________ ______________________________(Должность подписывающего лица) (Должность подписывающего лица)_______________________ (Ф.И.О.) _______________________ (Ф.И.О.)М.П. М.П.

Приложение № 2к Договору
Акт приема-передачи имущества, находящегося в собственности муниципальногообразования Московской областиМосковская область "__" __________ 20__ г.г. ______________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(наименование уполномоченного органа местного самоуправленияМосковской области)действующее от имени собственника передаваемого в аренду имущества по настоящемуДоговору в лице _____________________________________________________________________________________________________________________________________,(должность, Ф.И.О.)действующего(ей) на основании _______________________________________________________________________________________________________________________,(наименование правоустанавливающего документа, дата, номер)
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_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(наименование юридического лица)именуемое в дальнейшем "Ссудополучатель", в лице ______________________________________________________________________________________________________,(должность, Ф.И.О.)действующего (действующей) на основании _____________________________________________________________________________________________________________,(наименование правоустанавливающего документа, дата, номер)и ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(полное наименование юридического лица, в лице)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(должность, Ф.И.О.)действующего(ей) на основании _______________________________________________________________________________________________________________________,(наименование правоустанавливающего документа, дата, номер)и именуемые в дальнейшем "Стороны", заключили настоящий Договор (далее -Договор) о нижеследующем:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________,(наименование уполномоченного органа местного самоуправленияМосковской области)передает в безвозмездное пользование, а___________________________________________________________________________________________________________________(полное наименование организации-ссудополучателя)принимает в безвозмездное пользование имущество общей площадью__________________ кв. м, расположенное по адресу:_______________________________________________________________________________________________________,указанные в приложении № 1 к Договору безвозмездного пользования имуществом,находящимся в собственности муниципального образования Московской области, от"__" ________ 20__ г. № _______________.
Имущество находится в удовлетворительном состоянии._______________________________________________________________________(полное наименование организации-ссудополучателя)не имеет претензий по техническому состоянию полученного имущества.

ПОДПИСИ СТОРОН
ПЕРЕДАЛ: ПРИНЯЛ:
ССУДОДАТЕЛЬ: ССУДОПОЛУЧАТЕЛЬ:______________________________ ______________________________(Наименование уполномоченного (Наименование организации)Органа местного самоуправления)______________________________ ______________________________(Должность подписывающего лица) (Должность подписывающего лица)_______________________ (Ф.И.О.) _______________________ (Ф.И.О.)М.П. М.П.
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Приложение 5к Административномурегламенту попредоставлениюМуниципальной услуги
Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услугиОформляется на официальном бланке Администрации

Кому _______________________________(для граждан: фамилия, имя, отчество (приналичии) представителя Заявителя,________________________________________полное наименование организации,________________________________________фамилия, имя, отчество руководителя)
Решениеоб отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление вбезвозмездное пользование имущества (за исключением земельных участков),находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов».

В предоставлении муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездноепользование имущества (за исключением земельных участков), находящегося вмуниципальной собственности, без проведения торгов». Вам отказано в соответствии сФедеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции».
Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к немудокументах.
Наличие противоречивых сведений в Заявлении и приложенных к немудокументах.
Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2.настоящего Административного регламента.
Несоответствие документов, указанных в пункте 10 настоящегоАдминистративного регламента, по форме или содержанию требованиямзаконодательства Российской Федерации.
Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересыЗаявителя.
Принятое ранее решение о передаче имущества другому пользователю, вотношении испрашиваемого имущества.
Испрашиваемое имущество находится в пользовании у третьего лица.
Необходимость использования имущества, предполагаемого к передаче вбезвозмездное пользование, для государственных (муниципальных) нужд.
Испрашиваемое имущество не является муниципальной собственностью.
Муниципальное имущество подлежит сносу.
Наличие на дату подачи заявления решения о ликвидации заявителя -юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя -юридического лица, банкротом и об открытии конкурсного производства.
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Разъяснения о порядке действий для получения положительного результата попредоставлению Муниципальной услуги (указываются конкретные рекомендации)_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________Данное решение, может быть обжаловано в Администрации или в судебном порядке.

Уполномоченное должностное лицо ________________ (подпись, фамилия, инициалы)

«____»_______________ 20__г.
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Приложение 6к Административномурегламенту попредоставлениюМуниципальной услуги
Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляетсяпредоставление Муниципальный услуги
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:1. Гражданским кодексом Российской Федерации;2. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотренияобращений граждан Российской Федерации»;3. Федеральным законом от 12.01.1996№ 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;4. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлениягосударственных и муниципальных услуг»;5. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «Оразработке и утверждении административных регламентов исполнения государственныхфункций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;7. Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Обутверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестровмуниципального имущества»;

consultantplus://offline/ref=7A78BDE976CF4DE7C1A399AC4BEC7F51C2F7779BDC655DCE0BAA901C1B4F1FI
consultantplus://offline/ref=7A78BDE976CF4DE7C1A399AC4BEC7F51C2F67A91DC655DCE0BAA901C1B4F1FI
consultantplus://offline/ref=7A78BDE976CF4DE7C1A399AC4BEC7F51C1FE7393DD6B5DCE0BAA901C1B4F1FI
consultantplus://offline/ref=7A78BDE976CF4DE7C1A399AC4BEC7F51C1FE729ADB695DCE0BAA901C1B4F1FI
consultantplus://offline/ref=7A78BDE976CF4DE7C1A399AC4BEC7F51C2FB7A93DD655DCE0BAA901C1B4F1FI
consultantplus://offline/ref=7A78BDE976CF4DE7C1A399AC4BEC7F51C2FC719ADE6D5DCE0BAA901C1B4F1FI
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Приложение 7к Административномурегламенту попредоставлениюМуниципальной услугиЗаявление о предоставлении Муниципальной услуги
Заявлениео предоставлении муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездноепользование имущества (за исключением земельных участков), находящегося вмуниципальной собственности, без проведения торгов»

В Администрацию городского округа Серебряные Пруды Московской областиотЗаявителя____________________________________________________________________________________________________________________________________________(для юр. лиц - наименование, место нахождения, организационно-правовая форма исведения о государственной регистрации Заявителя в Едином государственном реестреюридических лиц;для представителя Заявителя - фамилия, имя и (при наличии) отчество представителяЗаявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, и документа,удостоверяющего личность, СНИЛС)Прошу передать в безвозмездное пользование имущество, находящегося всобственности муниципального образования Московской области__________________________________________________________________________,(указать параметры имущества в соответствии с данными техническойинвентаризации)расположенное по адресу:__________________________________________________________________________,в целях осуществления деятельности___________________________________________________________________________
(указать, для каких целей)(приводится обоснование на право аренды имущества без проведения торгов суказанием пункта статьи 17.1. Федерального закона от 26.07.2006№ 135-ФЗ «Озащите конкуренции»)сроком на___________________________________________________________________________(указать период предоставления имущества в безвозмездное пользование)___________________________________________________________________________Приложение:1.__________________________________________2.__________________________________________3.__________________________________________На обработку персональных данных Заявителя (представителя Заявителя),содержащихся в Заявлении и прилагаемых к нему документах,согласен.

Подпись ____________ Дата ________
Прошу результат предоставления Муниципальной услуги предоставить набумажном носителе при личном обращении в МФЦО 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 попредоставлению Муниципальной услугиОписание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

Документы, предоставляемые Заявителем (представителем Заявителя)
Заявление Заявление должно бытьоформлено по форме, указаннойв Приложении 7 к настоящемуАдминистративному регламенту.

Заявление должнобыть подписанособственноручнойподписью Заявителя(представителяЗаявителя),уполномоченного наподписаниедокументов приподаче.

При подачезаполняетсяэлектронная формаЗаявления.В случаеобращенияпредставителязаявителя, неуполномоченногона подписаниепредставляетсяподписанноеЗаявителемзаявление (печатнаяформа)

Оригинал для сверки непредоставляется.
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

Заявление об отзыве Заявление должно бытьоформлено по форме, указаннойв Приложении 10 к настоящемуАдминистративному регламенту.

Заявление должнобыть подписанособственноручнойподписью Заявителя(представителяЗаявителя),уполномоченного наподписаниедокументов

Заполняетсяэлектронная формаВ случаеобращенияпредставителязаявителя, неуполномоченногона подписаниепредставляетсяподписанноеЗаявителемзаявление об отзыве(печатная форма)

Оригинал для сверки непредставляется

Документ,удостоверяющийличность

ПаспортгражданинаРоссийскойФедерации

Паспорт должен быть оформленв соответствии с ПостановлениемПравительства РФ от 8 июля1997 г. № 828 «Об утвержденииПоложения о паспортегражданина РоссийскойФедерации, образца бланка иописания паспорта гражданина

Представляетсяоригинал документа. При подачепредоставляетсяэлектронный образ2 и 3 страницпаспорта РФ.

Оригинал представляетсядля подтвержденияличности Заявителя(представителя Заявителя)
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

Российской Федерации».
ПаспортгражданинаСССР

Образец паспорта гражданинаСоюза СоветскихСоциалистических Республик иописание паспорта утвержденыпостановлением Совмина СССРот 28.08.1974 №677 «Обутверждении Положения опаспортной системе в СССР»;вопрос о действительностипаспорта гражданина СССРобразца 1974 года решается взависимости от конкретныхобстоятельств (постановлениеПравительства РоссийскойФедерации от 24.02.2009 № 153«О признании действительнымидо 1 июля 2009 г. паспортовгражданина СССР образца 1974года для некоторых категорий

Предоставляетсяоригинал документа. При подачепредоставляетсяэлектронный образвсех страницпаспорта СССР.

Оригинал представляетсядля подтвержденияличности Заявителя(представителя Заявителя)
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

иностранных граждан и лиц безгражданства»)
Паспортиностранногогражданина

Паспорт иностранногогражданина должен бытьоформлен в соответствии сФедеральным законом от25.07.2002 № 115-ФЗ «Оправовом положениииностранных граждан вРоссийской Федерации».

Предоставляетсяоригинал документа. При подачепредоставляетсяэлектронный образвсех страницпаспорта.

Оригинал представляетсядля подтвержденияличности Заявителя(представителя Заявителя)

Вид нажительство вРоссийскойФедерации

Вид на жительство в РоссийскойФедерации должен бытьоформлен в соответствии сФедеральным законом от25.07.2002 № 115-ФЗ «Оправовом положениииностранных граждан вРоссийской Федерации».

Предоставляетсяоригинал документа. При подачепредоставляетсяэлектронный образвсех страниц видана жительство вРоссийскойФедерации.

Оригинал представляетсядля подтвержденияличности Заявителя(представителя Заявителя)

Временноеудостоверениеличностигражданина

Временное удостоверение личностигражданина РФ оформляется поформе № 2П (Приложение № 2 кАдминистративному регламенту

Предоставляетсяоригинал документа. При подачепредоставляетсяэлектронный образ
Оригинал предоставляетсядля подтвержденияличности Заявителя(представителя Заявителя)
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

РоссийскойФедерации Министерства внутренних делРоссийской Федерации попредоставлению государственнойуслуги по выдаче, замене паспортовгражданина Российской Федерации,удостоверяющих личностьгражданина Российской Федерациина территории РоссийскойФедерации, утвержденномуприказом МВД России от13.11.2017 № 851 «Об утвержденииАдминистративного регламентаМинистерства внутренних делРоссийской Федерации попредоставлению государственнойуслуги по выдаче, замене паспортовгражданина Российской Федерации,удостоверяющих личностьгражданина Российской Федерациина территории РоссийскойФедерации»

удостоверения.

Документ,удостоверяющийполномочия

Доверенность Доверенность должна бытьоформлена в соответствии стребованиями законодательстваи содержать следующие

Предоставляетсяоригинал документа. Предоставляетсяэлектронный образдоверенности.
Оригинал представляетсядля подтвержденияполномочийпредставителя Заявителя
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

представителя сведения:- ФИО лица, выдавшегодоверенность;- ФИО лица, уполномоченногопо доверенности;- Данные документов,удостоверяющих личность этихлиц;- Объем полномочийпредставителя, включающийправо на подачу Заявления опредоставлении Муниципальнойуслуги;-Дата выдачи доверенности;- Подпись лица, выдавшегодоверенность.Доверенность должна бытьзаверена печатью организации иподписью руководителя, либозаверена нотариально.
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

Заверенныйперевод нарусский языкдокументов.

В случае, если заявителемявляется иностранноеюридическое лицо.
Предоставляетсяоригинал документа При подачепредоставляетсяэлектронный образдокумента

Оригинал для сверки непредоставляется

Уставорганизации Устав должен быть подготовленв соответствии Федеральнымзаконом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «Онекоммерческих организациях»,зарегистрированный в органеюстиции Российской Федерации

Предоставляетсяоригинал документа При подачепредоставляетсяэлектронный образдокумента.

Оригинал для сверки непредоставляется

Документы, запрашиваемые в порядке межведомственного взаимодействия

Выписка изединогогосударственногореестраюридических лиц

Выписка из единогогосударственного реестраюридических
При подачепредоставляетсяэлектронный образдокумента.

Оригинал для сверки непредставляется
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

Выписка изЕдиногогосударственногореестранедвижимости

В соответствии с ПриказомМинэкономразвития России от20.06.2016 № 378"Об утверждении отдельныхформ выписок из Единогогосударственного реестранедвижимости, составасодержащихся в них сведений ипорядка их заполнения, а такжетребований к форматудокументов, содержащихсведения Единогогосударственного реестранедвижимости ипредоставляемых в электронномвиде, определении видовпредоставления сведений,содержащихся в Единомгосударственном реестренедвижимости, и о внесенииизменений в Порядокпредоставления сведений,содержащихся в Единомгосударственном реестре

При подачепредоставляетсяэлектронный образдокумента.

Оригинал для сверки непредставляется
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Классдокумента Видыдокументов Общие описания документов При личной подаче вМФЦ оригиналыдокументовсканируются инаправляются вАдминистрацию вэлектронном виде

При подаче через РПГУ
при подаче при получениидокументов в МФЦ

недвижимости, утвержденныйприказом МинэкономразвитияРоссии от 23 декабря 2015 г. №968".
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Приложение 9к Административномурегламенту по предоставлениюМуниципальной услугиРешение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услугиОформляется на официальном бланке АдминистрацииКому:_________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии) инаименование юридического лица)

Решениеоб отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоставленияМуниципальной услуги«Предоставление в безвозмездное пользование имущества (за исключениемземельных участков), находящегося в муниципальной собственности, безпроведения торгов»Рассмотрев Ваши документы по предоставлению Муниципальной услуги«Предоставление в безвозмездное пользование имущества (за исключением земельныхучастков), находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов»,имущества _____________, площадью или протяженностью ______, расположенного поадресу: ____________________, Вам отказано в приеме документов в связи с тем, что:(нужное отметить)
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 случае обращенияпредставителя заявителя, уполномоченного на подачу документов и получениерезультата предоставления Муниципальной услуги.
Форма поданного представителем заявителя, уполномоченного на подачудокументов и получение результата предоставления Муниципальной услуги, Заявленияне соответствует форме Заявления, установленной Административным регламентом.
Представлен неполный комплект документов в соответствии с пунктом 10настоящего Административного регламента.
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 Административнымрегламентом).
 Представление некачественных или недостоверных электронных образовдокументов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/илираспознать реквизиты документа.

Должность М.П. Подпись

(фамилия, инициалы)
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Приложение 10к Административному регламентупо предоставлениюМуниципальной услуги

Заявление об отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги
Заявлениеоб отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги «Предоставлениев безвозмездное пользование имущества (за исключением земельных участков),находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов»«___»__________ ____ г.

В Администрацию городского округа Серебряные Пруды Московской областиот Заявителя

(для юр. лиц - наименование, место нахождения, организационно-правовая форма и сведения огосударственной регистрации Заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц;для представителя Заявителя - фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя Заявителя иреквизиты документа, подтверждающего его полномочия, и документа, удостоверяющего личность)
(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи, СНИЛС Заявителя (представителяЗаявителя)

Прошу прекратить предоставление Муниципальной услуги «Предоставление вбезвозмездное пользование имущества (за исключением земельных участков),находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов».
Приложение:1. _________________________2. _________________________Результат отзыва Заявления на предоставление Муниципальной услуги прошунаправить в личный кабинет на РПГУ в форме электронного документа.О ходе рассмотрения и готовности результата рассмотрения Заявления об отзывеЗаявитель (представитель Заявителя) уведомляется следующими способами:- через личный кабинет на РПГУ uslugi.mosreg.ru;- по электронной почте._______________________ _____________________________________(подпись Заявителя (представителя Заявителя) (Ф.И.О. полностью)
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Приложение 11к Административному регламенту попредоставлению Муниципальнойуслуги
Решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для отзывазаявления на предоставление Муниципальной услуги

Оформляется на официальном бланке АдминистрацииКому:_________________________________(фамилия, имя, отчество и наименованиеюридического лица)
Решениеоб отказе в приеме и регистрации документов, необходимых отзыва заявления напредоставление Муниципальной услуги«Предоставление в безвозмездное пользование имущества (за исключением земельныхучастков), находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов»

В приеме и регистрации документов, необходимых для отзыва Заявления напредоставление Муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользованиеимущества (за исключением земельных участков), находящегося в муниципальнойсобственности, без проведения торгов»Вам отказано по следующим основаниям (указать основания):
 Обращение за отзывом Заявления на предоставление Муниципальной услугиподано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя.
 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 отзывом Заявления напредоставление Муниципальной услуги.
 Форма поданного представителем Заявителя, уполномоченного на подачудокументов и получение результата, Заявления об отзыве не соответствует формеЗаявления, установленной Административным регламентом.
 Представлен неполный комплект документов.
 Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ(отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представлениесведений, не соответствующих требованиям, установленным настоящимАдминистративным регламентом).
Представление некачественных или недостоверных электронных образовдокументов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/илираспознать реквизиты документа._______________________________ ____________________________(должность) (подпись, фамилия, инициалы)
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Приложение 12к Административному регламенту попредоставлению Муниципальнойуслуги
Решение о прекращении предоставления Муниципальной услугиОформляется на официальном бланке АдминистрацииКому:_________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии)представителя Заявителя и наименованиеюридического лица)

Решениео прекращении предоставления Муниципальной услуги«Предоставление в безвозмездное пользование имущества (за исключениемземельных участков), находящегося в муниципальной собственности, безпроведения торгов»

Предоставление Муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездноепользование имущества (за исключением земельных участков), находящегося вмуниципальной собственности, без проведения торгов» прекращено, в связи споступлением Заявления об отзыве Заявления на предоставление Муниципальнойуслуги.
_______________________________ ____________________________(должность) (подпись, фамилия, инициалы)
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Приложение 13к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Решение об отказе в отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги

Оформляется на официальном бланке Администрации
Кому:_________________________________(фамилия, имя, отчество (при наличии)представителя Заявителя и наименованиеюридического лица)

Решениеоб отказе в отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги«Предоставление в безвозмездное пользование имущества (за исключениемземельных участков), находящегося в муниципальной собственности, без проведенияторгов»
В отзыве Заявления на предоставление Муниципальной услуги «Предоставлениев безвозмездное пользование имущества (за исключением земельных участков),находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов» Вам отказано, всвязи с принятием решения о предоставлении Муниципальной услуги либо отказе впредоставлении Муниципальной услуги (указать соответствующий результат).В случае необходимости, Вы можете обратиться в Администрацию городскогоокруга Серебряные Пруды Московской области с заявлением об аннулированиипредоставленного Вам результата Муниципальной услуги «Предоставление вбезвозмездное пользование имущества (за исключением земельных участков),находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов».

_______________________________ ____________________________(должность) (подпись, фамилия, инициалы)
«____»_______________ 20__г.
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Приложение 14к Административномурегламенту по предоставлениюМуниципальной услуги
Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

1. 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(представителей Заявителя) с информационными материалами, оборудуютсяинформационными стендами.6. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуютсястульями, скамьями.7. Места для заполнения Заявления оборудуются стульями, столами (стойками) иобеспечиваются образцами Заявлений, писчей бумагой и канцелярскимипринадлежностями (шариковыми ручками).8. Кабинеты для приема Заявителей (представителей Заявителя) должны бытьоборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:12) номера кабинета;13) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющегопредоставление Муниципальной услуги.9. Рабочие места государственных или муниципальных служащих и/илиспециалистов МФЦ, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуютсякомпьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объемеполучать справочную информацию по вопросам предоставленияМуниципальной услугии организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.
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Приложение 15к Административномурегламенту по предоставлениюМуниципальной услуги
Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:1. предоставление возможности получения Муниципальной услуги вэлектронной форме или в МФЦ;2. предоставление возможности получения информации о ходепредоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;3. транспортная доступность к местам предоставления Муниципальнойуслуги;4. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченнымивозможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляетсяМуниципальная услуга (в том числе наличие бесплатных парковочных мест дляспециальных автотранспортных средств инвалидов);5. соблюдение требований административного регламента о порядкеинформирования о предоставлении Муниципальной услуги
Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются:1. соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;2. соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подачезаявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений напредоставление Муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступившихв связи с предоставлением Муниципальной услуги;4. своевременное направление уведомлений Заявителям о предоставленииили прекращении предоставления Муниципальной услуги;5. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций повопросам качества и доступности предоставления Муниципальной услуги к общемуколичеству жалоб.
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Приложение 16к Административномурегламенту по предоставлениюМуниципальной услуги
Требования к обеспечению доступности Муниципальной услуги для инвалидов

1. Лицам с I и II группами инвалидности обеспечивается возможностьполучения Муниципальной услуги посредством РПГУ.2. При представлении Муниципальной услуги Заявителю - инвалиду снарушениями функции слуха и инвалидам с нарушениями функций одновременно слухаи зрения должен быть обеспечен сурдоперевод или тифлосурдоперевод процессапредставления Услуги, либо организована работа автоматизированной системысурдоперевода или тифлосурдоперевода, произведено консультирование поинтересующим его вопросам указанным способом.3. В помещениях, предназначенных для приема Заявителей, должно бытьорганизовано отдельное окно (место приема), приспособленное для приема инвалидовсо стойкими расстройствами зрения и слуха, а также опорно-двигательной функции.4. В помещениях, предназначенных для приема Заявителей, обеспечиваетсядублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а такженадписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненнымирельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика,тифлосурдопереводчика и собаки-проводника.5. По желанию Заявителя заявление подготавливается специалистом органа,предоставляющего Муниципальную услугу, текст заявления зачитывается Заявителю,если он затрудняется это сделать самостоятельно.6. Инвалидам, имеющим ограничения двигательной активности,препятствующие самостоятельному подписанию документов, предлагается обратитьсяк нотариусу для удостоверения подписи другого лица (рукоприкладчика), за инвалида.7. Здание (помещение) Администрации, МФЦ оборудуется информационнойтабличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию орежиме его работы.8. Вход в здание (помещение) Администрации, МФЦ и выход из негооборудуются соответствующими указателями с автономными источникамибесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами дляпередвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиямиФедерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент обезопасности зданий и сооружений».9. Помещения Администрации и МФЦ, предназначенные для работы сЗаявителями, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. Вслучае расположения Администрации и МФЦ на втором этаже и выше, зданиеоснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемнымиустройствами, в том числе для инвалидов.10 В Администрации и МФЦ организуется бесплатный туалет дляпосетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
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11 Специалистами Администрации и МФЦ организуется работа посопровождению инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения исамостоятельного передвижения, и представление им помощи при обращении заМуниципальной услугой и получения результата представленияМуниципальной услуги;оказанию помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услугнаравне с другими.
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Приложение 17к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услуги
Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры

1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги№п/п
Местовыполненияпроцедуры/используемаяИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

11 2 3 4 5 6РПГУ/Модульоказания услугЕИС ОУ
Поступление ирегистрациядокументов

Временных затрат нетребует Нет Заявитель (представитель Заявителя) авторизуетсяна РПГУ в Единой системе идентификации иаутентификации (далее – ЕСИА), затем формируетЗаявление с использованием специальнойинтерактивной формы в электронном виде.Сформированное Заявление Заявитель(представитель Заявителя, уполномоченный наподписание) отправляет вместе с электроннымиобразами документов, указанных в пункте 10настоящего Административного регламента. Вслучае обращения представителя Заявителя,уполномоченного на сдачу документов и получениярезультата предоставления Муниципальной услуги,сканируется подписанное Заявителем Заявление.Требования к документам в электронном видеустановлены п. 22 настоящего Административногорегламента. Заявление и прилагаемые документыпоступают в интегрированную с РПГУ Модульоказания услуг ЕИС ОУ.Осуществляется переход к административной
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№п/п
Местовыполненияпроцедуры/используемаяИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

процедуре «Обработка и предварительноерассмотрение документов».

2. Обработка и предварительное рассмотрение документов.
№п/п

Местовыполненияпроцедуры/используемаяИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

1 2 3 4 5 6
1 Администрация/Модульоказания услугЕИС ОУ

ПроверкакомплектностипредставленныхЗаявителем

1 рабочий день до 15 минут При поступлении документов в электронной формес РПГУ специалист Администрации, ответственныйза прием и проверку поступивших документов вцелях предоставления Муниципальной услуги
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№п/п

Местовыполненияпроцедуры/используемаяИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

(представителемЗаявителя)электронныхдокументов,поступившихчерез РПГУ

проводит предварительную проверку.1) устанавливает предмет обращения, полномочияпредставителя Заявителя;2) проверяет правильность оформления Заявления,комплектность представленных документов,необходимых для предоставления Муниципальнойуслуги, и соответствие их установленнымАдминистративным регламентом требованиям.В случае наличия оснований из пункта 12 настоящегоАдминистративного регламента специалистомАдминистрации осуществляется уведомлениеЗаявителя (представителя Заявителя) об отказе вприеме документов с указанием причин отказа непозднее первого рабочего дня, следующего за днемподачи Заявления через РПГУ.В случае отсутствия оснований из пункта 12настоящего Административного регламента,специалист Администрации регистрирует Заявлениев Модуле оказания услуг ЕИС ОУ. Осуществляетсяпереход к административной процедуре«Формирование и направление межведомственныхзапросов в органы (организации), участвующие впредоставлении Муниципальной услуги».
3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальнойуслуги.
№п/п Местовыполненияпроцедуры/исп

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия
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ользуемая ИС1 2 3 4 5 6
1 Администрация/Модульоказания услугЕИС ОУ

Определениесоставадокументов,подлежащихзапросу.Направлениемежведомственных запросов.

тот же рабочий день 5 минут Если отсутствуют необходимые для предоставленияМуниципальной услуги документы (сведения),указанные в пункте 11 настоящегоАдминистративного регламента, специалистАдминистрации, ответственный за осуществлениемежведомственного взаимодействия, осуществляетформирование и направление межведомственныхзапросов.
2 Контрольпредоставлениярезультатазапросов

До 5 рабочих дней До 5рабочих дней Проверка поступления ответов намежведомственные запросы.Ответы на межведомственные запросыпоступают в Модуль оказания услуг ЕИС ОУ.При поступлении ответов на запросыосуществляется переход к административнойпроцедуре «Принятие решения».

4. Принятие решения.
№п/п Местовыполненияпроцедуры/используемая ИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

1 Администрация/Модульоказания услугЕИС ОУ
Подготовкарешения опредоставленииМуниципальнойуслуги

2 рабочих дня 15 минут Специалист Администрации, ответственный запредоставление Муниципальной услуги, наосновании собранного комплекта документовопределяет возможность предоставленияМуниципальной услуги.При наличии оснований для отказа в предоставленииМуниципальной услуги, подготавливается проектрешения по форме, указанной в Приложении 5 кнастоящему Административному регламенту.
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№п/п Местовыполненияпроцедуры/используемая ИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

При отсутствии оснований для отказа впредоставлении Муниципальной услугиподготавливается результат предоставленияМуниципальной услуги по форме, указанной вПриложении 4 к настоящему Административномурегламенту. Результат предоставленияМуниципальной услуги подписываетсяуполномоченным должностным лицомАдминистрации.
Факт предоставления Муниципальной услугификсируется в Модуле оказания услуг ЕИС ОУ.

5. Направление результата.

№п/п Местовыполненияпроцедуры/используемая ИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

1 2 3 4 5 6
1 Администрация/Модульоказания услугЕИС ОУ

НаправлениерезультатапредоставленияМуниципальнойуслуги в личный

1 рабочий день 10 минут Через РПГУ:1) Результат в виде решения об отказе впредоставлении Муниципальной услуги,подписанный усиленной квалифицированнойэлектронной подписью уполномоченного
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№п/п Местовыполненияпроцедуры/используемая ИС

Административные действия Средний сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия

1 2 3 4 5 6
кабинетЗаявителя(представителяЗаявителя) наРПГУ

должностного лица Администрации,направляется в личный кабинет Заявителя(представителя Заявителя) на РПГУ.2) Направленный Заявителю (представителюЗаявителя) результат фиксируетсяспециалистом Администрации в Модулеоказания услуг ЕИС ОУ.
2 МФЦ /МодульМФЦ ЕИС ОУ НаправлениерезультатапредоставленияМуниципальнойуслуги в МФЦдля выдачиЗаявителю(представителюЗаявителя)

10 минут Через МФЦ:1) Договор выдается Заявителю (представителюЗаявителя) по истечении срока,установленного для подготовки результатапредоставления Муниципальной услуги.2) Специалист МФЦ проверяет документ,удостоверяющий личность Заявителя(представителя Заявителя), а также документ,подтверждающий полномочия представителяЗаявителя, в случае обращения представителяЗаявителя за результатом. Послеустановления личности Заявителя(представителя Заявителя) специалист МФЦвыдает Заявителю (представителю Заявителя)Договор.3) Проставляет отметку о выдаче Договора вМодуле МФЦ ЕИС ОУ.
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Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры при обращении за отзывомЗаявления на предоставление Муниципальной услуги.1. Прием Заявления и документов.

Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя (представителя Заявителя) через РПГУ за отзывомЗаявления на предоставление Муниципальной услуги.
Место выполненияпроцедуры/используемая ИС

Административныедействия Средний роквыполнения Трудоёмкость Содержание действия

РПГУ/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
Поступлениедокументов 1 календарный день(не включается вобщий срокпредоставленияМуниципальнойуслуги).

1 календарный день Заявитель (представитель Заявителя)вправе в электронном виде через личныйкабинет РПГУ направить Заявление об отзыве.Осуществляется переход к административнойпроцедуре «Обработка и предварительноерассмотрение документов»
2. Обработка и предварительное рассмотрение документов.

Место выполненияпроцедуры/используемая ИС
Административныедействия Сроквыполнения Трудоемкость Содержание действия
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Администрация/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
Проверкакомплектностипредставленныхзаявителемдокументов,направленных черезРПГУ

15 минут При поступлении Заявления об отзывечерез РПГУ специалист Администрации,ответственный за прием и проверкупоступивших документов.1) проверяет правильность оформленияЗаявления об отзыве, комплектностьпредставленных документов.2) устанавливает принято ли решение напредоставление Муниципальной услуги.
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Администрация/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
Подготовка отказа вприеме документов,направленных черезРПГУ

10 минут В случае отсутствия в электронном видеодного или нескольких документов, а такженесоответствия документов требованиям,указанным в пункте 14.5. и Приложении 8 кнастоящему Административному регламентуспециалистом Администрацииосуществляется информирование Заявителя(представителя Заявителя) об отказе в приемеЗаявления на отзыв с указанием причин отказав первый рабочий день, следующий за днемподачи Заявления через РПГУ.В случае если отсутствуют основанияотказа в приеме документов специалистомАдминистрации осуществляется переход кадминистративной процедуре «Принятиерешения».
3. Принятие решения.

Место выполненияпроцедуры/используемая ИС
Административныедействия Сроквыполнения Трудоёмкость Содержание действия

Администрация/Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ
подготовка проектарешения тот жекалендарный день. 15 минут Специалист Администрации, ответственныйза предоставление Муниципальной услуги,на основании собранного комплектадокументов определяет возможностьпредоставления Муниципальной услуги.При наличии оснований для отказаподготавливается проект Решения по форме,указанной в Приложении 13 к настоящемуАдминистративному регламенту.При отсутствии оснований для отказаподготавливается проект Решения по форме,указанной в Приложении 12 к настоящему
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Административному регламенту.
Направление проектарешения на подписьуполномоченномудолжностному лицуАдминистрации

5 минут Проект решения вносится в Модуль оказанияуслуг ЕИС ОУ ИС направляетсяуполномоченному должностному лицуАдминистрации
Подписание решения 5 минут Уполномоченное должностное лицоподписывает подготовленный проектрешения либо возвращает проект решениядля изменения 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 услуг ЕИСОУ
Направлениерезультата Тот же рабочий день 10 минут Через РПГУ:1) Результат в виде решениянаправляется в личный кабинет Заявителю(представителю Заявителя) посредствомРПГУ в виде электронного документа,подписанного ЭП уполномоченнымдолжностным лицом Администрации.2) Факт предоставления результатарассмотрения Заявления об отзывефиксируется в Модуле оказания услуг ЕИСОУ.



Приложение 18к Административному регламенту попредоставлению Муниципальной услугиБлок-схема предоставления Муниципальной услуги


