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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ТРОИЦК В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
(в редакции постановления администрации городского округа Троицк в городе Москве 
от 26.09.2016г. № 930, от 23.04.2019 №371  )

	От  
	15.07.2013
	№
	693


Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в сфере имущественно-земельных отношений
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации города Троицка Московской области от 15.12.2010 г. №1475 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду» приложение №1.
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе» приложение №2.
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в еженедельной газете городского округа Троицк в городе Москве «Городской ритм», в бюллетене «Московский муниципальный вестник» и размещению на официальном сайте администрации городского округа Троицк.
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Троицк Зайцева С.Д.
Глава городского округа 

 





             В.Е. Дудочкин
Приложение №1
к постановлению администрации городского округа Троицк
от 15.07.2013   № 693
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ФОРМЕ СОБСТВЕННОСТИ НА НЕДВИЖИМОЕ И ДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО, ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ, НАХОДЯЩИЕСЯ В СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ВКЛЮЧАЯ: ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛНЬОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННОГО ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»

I. Общие положения

          1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее – УМИА городского округа Троицк, Управление), филиалами Государственного бюджетного учреждения города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы» - многофункциональными центрами предоставления государственных услуг районов города Москвы (далее - МФЦ) и порядок взаимодействия между ними и заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
         2. Получатель муниципальной услуги (заявитель) – любое заинтересованное лицо, обратившееся лично либо через своего представителя с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги в УМИА городского округа Троицк, либо, по выбору заявителя, в филиалы государственных бюджетных учреждений города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы.

        3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - Управление муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве.

3.1. Органами осуществляющими прием заявлений и выдачу результатов являются УМИА городского округа Троицк и МФЦ.
        4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
        4.1. Конституция Российской Федерации;
        4.2. Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;
     4.3. Закон г. Москвы от 06.11.2002 №56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве»;
        4.4. Порядок ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества, утвержденный Приказом министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011г. №424;
        4.5. Правила проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденные Приказом ФАС России от 10.02.2010 №67.

        5.Результат исполнения муниципальной услуги:
        5.1.выписка из Реестра муниципального имущества городского округа Троицк в городе Москве (далее Реестр);

 5.2. письменное уведомление об отсутствии в Реестре сведений об объектах недвижимого и движимого имущества, земельных участках;

 5.3. сведения об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенные для сдачи в аренду;

5.4. информация об отсутствии в муниципальной собственности свободных объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду;

         5.5. документация об аукционе на право заключения договора аренды недвижимого имущества.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
7. Срок предоставления муниципальной услуги: 10 дней со дня регистрации запроса в УМИА городского округа Троицк, а в случае оказания муниципальной услуги через МФЦ – с даты регистрации заявления в МФЦ. 
8. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, запрашиваемая в порядке реализации права, предусмотренного Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества», утвержденными Приказом ФАС РФ от 10.02.2010 №67 предоставляется в порядке предусмотренном документацией об аукционе.

9. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день подачи запроса.

10.  Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

11.1. Для получения информации о правилах и порядке оказания муниципальной услуги заявитель подает заявление о предоставлении информации в Управление муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве либо в филиалы государственных бюджетных учреждений города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы».

В заявлении указываются:

- сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона;

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

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

        11.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
        11.3. В заявлении о предоставлении муниципальной услуги помимо сведений, указанных в п.11.1. настоящего Регламента, указываются сведения, позволяющие объект предоставления сведений.
12. Основанием для отказа в приеме заявления является отсутствие в заявлении данных заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического адреса, почтовый адрес для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем).

13.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· содержание запроса не позволяет установить объект предоставления сведений;

· запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об объектах недвижимого и движимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;

· запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа, установленной федеральными законами.
14. Информация по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- при личном обращении физических и/или юридических лиц;

- по электронной почте.

15.  Сведения о местоположении и контактный телефон УМИА городского округа Троицк:  

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3, каб. 313

контактный телефон: 8(495) 851-06-03

электронная почта: umiatroitsk@yandex.ru
официальный сайт администрации городского округа Троицк: www.admtroitsk.ru
16. Прием заявителей при оказании муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком:

	День недели
	Время приема заявлений и документов от заявителей
	Время выдачи запрашиваемых документов (мотивированных отказов) заявителям
	Перерыв

	Понедельник
	с 10.00 до 17.00
	с 10.00 до 17.00
	с 13.00 до 14.00

	Среда
	с 10.00 до 17.00
	с 10.00 до 17.00
	с 13.00 до 14.00


16.1. Сотрудники УМИА городского округа Троицк оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими. Ответственным за сопровождение инвалида и оказание ему необходимой помощи являются сотрудники управления муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве.




17. На информационных стендах у кабинетов Управления размещается информация о режиме работы, номере телефона, адресе официального сайта администрации городского округа Троицк в городе Москве.

          17.1. Информация о режиме работы, номере телефона МФЦ определяется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
18.  Устное информирование (по телефону) заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать пяти минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время сотрудник Управления, осуществляющее устное информирование, предлагает заявителю направить в Управление письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

19. В случае письменного обращения заявителя по порядку исполнения муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по электронной почте (при получении обращения по электронной почте) в адрес заявителя.

III. Административные процедуры
20. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

20.1.  прием, первичная обработка и регистрация заявления и приложенных к нему документов, поданных в письменном виде, и информирование заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги;

20.2. рассмотрение заявления, принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения заявления;

20.3. подготовка информации по запросу либо мотивированного решения об отказе в предоставлении информации;

20.4. направление информации по запросу либо мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

21. Муниципальная услуга считается предоставленной, если получателю муниципальной услуги выдана запрашиваемая информация или дан мотивированный отказ в предоставлении информации.
22.  Запрашиваемая информация или мотивированный отказ направляется заявителю:
22.1. лично;

22.2..посредством почтового отправления;

22.3. по электронной почте;
22.4. Посредством передачи через МФЦ (при подаче заявления об оказании услуги через  МФЦ).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
23. За исполнением административного регламента Начальник управления осуществляется текущий и внеплановый контроль.

24. Текущий контроль осуществляется путем проведения Начальником управления проверок за соблюдением и исполнением сотрудниками Управления положений настоящего регламента.

25. Внеплановый контроль осуществляется путем проведения проверок по конкретным заявлениям получателей муниципальной услуги.

26. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Управления.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих

27. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

28.  Заявители имеют право обратиться лично к Начальнику УМИА городского округа Троицк во время личного приема или по телефону 8(495)851-06-03 или направить письменное заявление в УМИА городского округа Троицк. 
         28.1. Жалобы на действия сотрудников МФЦ подаются директору Государственного бюджетного учреждения города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы.
29. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
29.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

29.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

29.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

29.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

29.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

29.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

30. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве. Жалобы на решения, принятые Начальником управления, подаются в Администрацию городского округа Троицк

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

31. Жалоба должна содержать:

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

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

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

31.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

32. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

33.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также приносит извинения за доставленные неудобства и указывает информацию о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
33.2.  Отказывает в удовлетворении жалобы, дает аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информирует о порядке обжалования принятого решения.
33.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, материалы незамедлительно направляются в прокуратуру.

34. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.33 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение №1
к административному регламенту

Начальнику
УМИА городского округа Троицк
                                  _________________________________________

(Ф.И.О. начальника)

от ______________________________________

(наименование организации, Ф.И.О. заявителя)

по адресу : _______________________________

телефон: ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать выписку из реестра муниципального имущества городского округа    Троицк (информацию об объекте) на объект

_____________________________________________________________________________________
(полное наименование объекта, месторасположение, площадь (протяженность)
для предъявления в ___________________________________________________________________.

Приложения:

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

Подпись заявителя _____________________________________________________

М.П.

Дата заполнения заявления "____" ______________ 20___ г.

Приложение №2
к административному регламенту

Начальнику

УМИА городского округа Троицк
                                  _________________________________________

(Ф.И.О. начальника)

от ______________________________________

(наименование организации, Ф.И.О. заявителя)

по адресу : _______________________________

телефон: ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить документацию об аукционе на право заключения договора аренды недвижимого имущества (разъяснить положения документации об аукционе)

	

	(наименование объекта)

	

	(адрес)


                               




____________________   _____________________

                               




        (подпись заявителя)                  (Ф.И.О. заявителя)

                                               




«___» ______________ ______ г.

Приложение №2
к постановлению администрации городского округа Троицк
 








  от 15.07.2013   № 693
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ О РАНЕЕ ПРИВАТИЗИРОВАННОМ ИМУЩЕСТВЕ»

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Представление сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве (далее – УМИА городского округа Троицк, Управление), филиалами Государственного бюджетного учреждения города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы» - многофункциональными центрами предоставления государственных услуг районов города Москвы (далее - МФЦ) и порядок взаимодействия между ними и заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Получатель муниципальной услуги (заявитель) – правообладатели в отношении принадлежащего им имущества: физические и (или) юридические лица; органы государственной власти; органы местного самоуправления; органы, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним; органы прокуратуры, суд, полиция, иные правоохранительные органы по находящимся в их производстве делам, обратившееся с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги в УМИА городского округа Троицк либо, по выбору заявителя, в филиалы государственных бюджетных учреждений города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы.

3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - Управление муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве.
3.1. Органами осуществляющими прием заявлений и выдачу результатов являются УМИА городского округа Троицк и МФЦ.
4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

4.1. Конституция Российской Федерации;

4.2. Гражданский кодекс Российской Федерации;

4.3.  Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 №210-ФЗ;

4.4.  Федеральный закон «О приватизации государственного и муниципального имущества» от 21.12.2001 №178-ФЗ;

4.5. Положение о порядке и условиях приватизации муниципального имущества муниципального образования город Троицк Московской области, утвержденное решением Совета депутатов г.Троицка Московской области от 15.04.2010 №122/16.

5. Результат предоставления муниципальной услуги: справка о приватизированном имуществе; отказ в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

7. Срок предоставления муниципальной услуги: 10 календарных дней со дня предоставления запроса в УМИА городского округа Троицк, а в случае оказания муниципальной услуги через МФЦ – с даты регистрации заявления в МФЦ.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит регистрации в день подачи запроса в журнале регистрации входящей и исходящей корреспонденции должностным лицом Управления.

8. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата при предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
         9.1.Для получения информации о правилах и порядке оказания муниципальной услуги заявитель подает заявление о предоставлении информации в Управление муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве либо в филиалы государственных бюджетных учреждений города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы».

В заявлении указываются:

- сведения о заявителе: фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный номер телефона;

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

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

9.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
9.3. При обращении за получением муниципальной услуги правообладателей имущества в отношении принадлежащего им имущества, данные лица предоставляют совместно с заявлением документ, свидетельствующий о приватизации такого имущества.

10. Основанием для отказа в приеме заявления является отсутствие в заявлении данных заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического адреса, почтовый адрес для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем).

11. Информация по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по устным обращением заявителей;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;
- при личном обращении граждан;

12. Сведения о местоположении и контактный телефон УМИА городского округа Троицк:  

108840, г. Москва, г. Троицк, ул. Юбилейная, д. 3, каб. 313

контактный телефон: 8(495) 851-06-03

электронная почта: umiatroitsk@yandex.ru
официальный сайт администрации городского округа Троицк: www.admtroitsk.ru.
13. Сотрудники УМИА городского округа Троицк оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими. Ответственным за сопровождение инвалида и оказание ему необходимой помощи являются сотрудники управления муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве.
14. На информационных стендах у кабинетов Управления размещается информация о режиме работы, номере телефона, адресе официального сайта администрации городского округа Троицк в городе Москве.

14.1. Информация о режиме работы, номере телефона МФЦ определяется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
15. Устное информирование (по телефону) заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать пяти минут.

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время сотрудник Управления, осуществляющее устное информирование, предлагает заявителю направить в Управление письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

16. В случае письменного обращения пользователя по порядку исполнения муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по электронной почте (при получении обращения по электронной почте) в адрес заявителя.

17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо, заявителем является лицо, не входящее в категорию заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

· содержание заявления не позволяет установить объект предоставления сведений;

· запрашиваемая заявителем информация относится к информации ограниченного доступа, установленной федеральными законами.

III. Административные процедуры
18. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
18.1. прием, первичная обработка и регистрация заявления и приложенных к нему документов, поданных в письменном виде и информирование заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги;

18.2. рассмотрение заявления, принятие уполномоченным должностным лицом решения по результатам рассмотрения заявления;

18.3. подготовка информации по запросу либо мотивированного решения об отказе в предоставлении информации;

18.4. направление информации по запросу либо мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

19. Муниципальная услуга считается предоставленной, если получателю муниципальной услуги выдана запрашиваемая информация или дан мотивированный отказ в предоставлении информации.
20. Запрашиваемая информация или мотивированный отказ направляется заявителю:
20.1. лично;

20.2. посредством почтового отправления;
20.3. по электронной почте;
20.4. Посредством передачи через МФЦ (при подаче заявления об оказании услуги через  МФЦ).

Невостребованный документ хранится в УМИА городского округа Троицк в течение 30 календарных дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующей за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки документа). Затем невостребованный документ подшивается в дело «Исходящая корреспонденция». При обращении заявителя в УМИА городского округа Троицк с заявлением о выдаче невостребованного документа ему предоставляется подготовленный документ в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления о выдаче невостребованного документа.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

21. За исполнением административного регламента Начальником управления осуществляется текущий и внеплановый контроль.

22. Текущий контроль осуществляется путем проведения Начальником управления проверок за соблюдением и исполнением сотрудниками Управления положений настоящего регламента.

23. Внеплановый контроль осуществляется путем проведения проверок по конкретным заявлениям получателей муниципальной услуги.

24. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Управления.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

25. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

26. Заявители имеют право обратиться лично к Начальнику УМИА городского округа Троицк во время личного приема или по телефону 8(495)851-06-03 или направить письменное заявление в УМИА городского округа Троицк.

26.1. Жалобы на действия сотрудников МФЦ подаются директору Государственного бюджетного учреждения города Москвы «Многофункциональные центры предоставления государственных услуг города Москвы.
27. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

         27.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
         27.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
         27.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

27.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
27.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
27.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
27.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

28. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление муниципального имущества администрации городского округа Троицк в городе Москве. Жалобы на решения, принятые Начальником управления, подаются в Администрацию городского округа Троицк.


Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть принята при личном приеме заявителя.

29. Жалоба должна содержать:
29.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

29.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

30. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

         33. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
33.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также приносит извинения за доставленные неудобства и указывает информацию о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

33.2. Отказывает в удовлетворении жалобы, дает аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информирует о порядке обжалования принятого решения.

          33.3 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностного лица, материалы незамедлительно направляются в прокуратуру.
          32. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.31 HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=65295EC6D048F6742BB835974FD9913F1AFFF08A858F36B37F21DBDDBF1301F291C497FF21r5Z4M"  настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение

к административному регламенту

Начальнику
УМИА городского округа Троицк
                                  _________________________________________

(Ф.И.О. начальника)

от ______________________________________

(наименование организации, Ф.И.О. заявителя)

по адресу: _______________________________

телефон: ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении сведений о ранее приватизированном имуществе

Прошу   предоставить   сведения о ранее приватизированном имуществе городского округа Троицк.

Вид объекта: нежилые помещения, здания, сооружения, линейные объекты (нужное подчеркнуть).

    Месторасположение объекта: _________________________________________________________
 ____________________________________________________________________________________
Площадь __ кв. м.

При   необходимости   получения моих персональных данных из других федеральных    и   государственных   органов   власти, органов   местного самоуправления, подведомственных   им   организаций    я   даю   согласие на получение (и   обработку) таких   данных из указанных организаций в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

О принятых решениях, связанных с предоставлением мне муниципальной услуги, прошу уведомлять меня

	
	по телефону _________________________,

	
	

	
	по электронной почте __________________________________,

	
	

	
	отправлять почтовым сообщением по адресу: ____________________________________,

	
	

	
	в течение  7  дней  с  момента  получения уведомления заберу лично из УМИА городского округа Троицк.


    Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

    «____» ___________ 20__ г.                 


__________________/_________________/








    (подпись заявителя)     (расшифровка подписи)
