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АДМИНИСТРАЦИЯ
ТРУДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОУСМАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 
от 27.11.2023 № 60
п. Трудовое
 

Об утверждении административного регламента предоставлен
ия муниципальной услуги «Предоставление информации об об
ъектах учета из реестра муниципального имущества» на терри
тории Трудовского сельского поселения Новоусманского муни
ципального района Воронежской области (в редакции от 22.10.

2024 № 60)
 
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих прин

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 3
0.12.2020 № 509-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российск
ой Федерации» и постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 №
1228 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов
предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правите
льства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельн
ых положений актов Правительства Российской Федерации», Уставом Трудовского сельск
ого поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области администра
ция Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежск
ой области

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной усл

уги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущес
тва» на территории Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального ра
йона Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования на официальном сайте а
дминистрации Трудовского сельского поселения в сети «Интернет» https://trudovskoe-r20.gosweb.gosuslugi.ru и на доске
обнародования нормативных правовых актов в здании администрации Трудовского сельского поселения по адресу: Вор
онежская область, Новоусманский район, поселок Трудовое ул. Центральная, 1.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 

 
Глава Трудовского сельского поселения Новоусман
ского муниципального района Воронежской област
и

  
 
 
 
                А. П. Зайцева

 

Приложение
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к постановлению администрации
Трудовского сельского поселения
Новоусманского муниципального района Воронежской обла
сти
от 27.11.2023 г. № 60

 
 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объек

тах учета из реестра муниципального имущества» на территории Трудовского сельского п
оселения Новоусманского муниципального района

Воронежской области
 
I. Общие положения
 
1. Предмет регулирования Административного регламента
 
              1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента

предоставления муниципальной услуги являются отношения, возникающие в связи с пред
оставлением администрацией Трудовского сельского поселения Новоусманского муницип
ального района Воронежской области (далее – Администрация) муниципальной услуги «П
редоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» н
а территории Трудовского сельского) поселения Новоусманского муниципального района
Воронежской области (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга).

              1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает стандарт пред
оставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения адми
нистративных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в элек
тронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофу
нкциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее –
МФЦ), формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, досудебный (внесуде
бный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Трудовско
го сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области, до
лжностных лиц администрации Трудовского сельского поселения Новоусманского муници
пального района Воронежской области, муниципальных служащих, МФЦ, привлекаемых о
рганизаций, их должностных лиц, работников.

              1.3. В рамках Муниципальной услуги может быть предоставлена информац
ия в отношении:

- находящегося в муниципальной собственности недвижимого имущества (здание, с
троение, сооружение или объект незавершенного строительства, земельный участок, жил
ое, нежилое помещение или иной прочно связанный с землей объект, перемещение котор
ого без соразмерного ущерба его назначению невозможно, либо иное имущество, отнесен
ное законом к недвижимости);

- находящегося в муниципальной собственности движимого имущества, акций, доле
й (вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственного общества или товариществ
а либо иное имущество, не относящееся к недвижимым и движимым вещам, стоимость ко
торого превышает размер, установленный решениями представительных органов соответ
ствующих муниципальных образований, а также особо ценного движимого имущества, зак
репленного за автономными и бюджетными муниципальными учреждениями и определен
ное в соответствии с Федеральным законом от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учр
еждениях»;

- муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, хозяйствен
ных обществ, товариществ, акции, доли (вклады) в уставном (складочном) капитале котор
ых принадлежат муниципальным образованиям, иных юридических лиц, учредителем (уча
стником) которых является муниципальное образование.

 
2. Круг Заявителей
 
2.1. Муниципальная услуга предоставляется любым заинтересованным лицам, в то

м числе физическим лицам, индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам (да
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лее – Заявители).
2.2. С заявлением вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в сил

у полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российс
кой Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основ
ании акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоупра
вления (далее – представитель Заявителя).

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом ее предост
авления, соответствующим признакам Заявителя, определенным в результате анкетирова
ния, проводимого Администрацией, а также результата, за предоставлением которого обр
атился Заявитель.

Перечень признаков Заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одн
ому варианту предоставления Муниципальной услуги, приведен в Приложении № 7 к настоящему Административному р
егламенту.

 
3. Требование предоставления Заявителю Муниципальной услуги в соответствии с

вариантом предоставления Муниципальной услуги, соответствующим признакам Заявите
ля, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим
услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обра
тился Заявитель

 
3.1. Муниципальная услуга, оказывается, по единому сценарию для всех Заявителе

й в зависимости от выбора вида объекта, в отношении которого запрашивается выписка и
з реестра.

3.2. Признаки Заявителя (представителя Заявителя) определяются путем профилир
ования, осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.

              3.3. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осу
ществляется администрацией Трудовского сельского поселения Новоусманского муницип
ального района Воронежской области (далее – Администрация) или в МФЦ.

              3.4. На официальном сайте Администрации Трудовского сельского поселения
Новоусманского муниципального района Воронежской области (https://trudovskoe-r20.gosw
eb.gosuslugi.ru) (далее - сайт Администрации) в информационно-коммуникационной сети
«Интернет» (далее - сеть Интернет), в федеральной государственной информационной си
стеме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Еди
ный портал, ЕПГУ), расположенной в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru, в инфор
мационной системе Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интерне
т» (далее – региональный портал, РПГУ), расположенной по адресу: www.govvrn.ru, обяза
тельному размещению подлежит следующая справочная информация:

-                 место нахождения и график работы Администрации;
-                 справочные телефоны Администрации, в том числе номер телефона-автоинфор

матора (при наличии);
-                адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратно

й связи Администрации в сети Интернет.
              3.5. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Муниципальн

ой услуги осуществляется:
а) путем размещения информации на сайте Администрации, ЕПГУ;
б) должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муницип

альной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию;
в) путем публикации информационных материалов в средствах массовой информа

ции;
г) путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в помещени

ях Администрации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций в
сех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФ
Ц;

д) посредством телефонной и факсимильной связи;
е) посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей по вопросу

предоставления Муниципальной услуги.
3.6. На ЕПГУ и сайте Администрации в целях информирования Заявителей по вопр

осам предоставления Муниципальной услуги размещается следующая информация:
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а) исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предостав
ления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также
перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициатив
е;

б) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
в) срок предоставления Муниципальной услуги;
г) результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления доку

мента, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги;
д) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предост

авлении Муниципальной услуги;
е) информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (безде

йствия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной у
слуги;

ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлени
и Муниципальной услуги.

3.7. Информация на ЕПГУ и сайте Администрации о порядке и сроках предоставлен
ия Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3.8. На сайте Администрации дополнительно размещаются:
а) полные наименования и почтовые адреса Администрации, предоставляющей Му

ниципальную услугу;
б) номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телеф

онов структурных подразделений Администрации, непосредственно предоставляющих Му
ниципальную услугу;

в) режим работы Администрации;
г) график работы подразделения, непосредственно предоставляющего Муниципаль

ную услугу;
д) выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие д

еятельность Администрации по предоставлению Муниципальной услуги;
е) перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
ж) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлени

и Муниципальной услуги, образцы и инструкции по заполнению;
з) порядок и способы предварительной записи на получение Муниципальной услуг

и;
и) текст Административного регламента с приложениями;
к) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
л) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Адм

инистрации, предоставляющих Муниципальную услугу;
м) информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставлен

ия Муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководите
ля Администрации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведен
ия о порядке и способах проведения оценки.

3.9. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по тел
ефону должностное лицо Администрации, приняв вызов по телефону представляется: наз
ывает фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, наименование стру
ктурного подразделения Администрации.

Должностное лицо Администрации обязано сообщить Заявителю график приема, то
чный почтовый адрес Администрации, способ проезда к нему, способы предварительной з
аписи для личного приема, требования к письменному обращению.

Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги ос
уществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

Во время разговора должностные лица Администрации произносят слова четко и не
прерывают разговор по причине поступления другого звонка.

При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный з
вонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо Администрации, л
ибо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходи
мую информацию.

3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядк
е предоставления Муниципальной услуги должностным лицом Администрации обративше
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муся сообщается следующая информация:
а) о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
б) о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муницип

альной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);
в) о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
г) о сроках предоставления Муниципальной услуги;
д) об основаниях для приостановления Муниципальной услуги;
е) об основаниях для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
ж) о месте размещения на ЕПГУ, сайте Администрации информации по вопросам п

редоставления Муниципальной услуги.
3.11. Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предо

ставления Муниципальной услуги - памятки, инструкции, брошюры, макеты и размещает н
а ЕПГУ, сайте Администрации, передает в МФЦ.

3.12. Администрация обеспечивает своевременную актуализацию указанных инфор
мационных материалов на ЕПГУ, сайте Администрации и контролирует их наличие и актуа
льность в МФЦ.

Состав информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, размещаемой в МФЦ, соответствует Ст
андарту обслуживания Заявителей при организации предоставления государственных и муниципальных услуг в автоном
ном учреждении Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальн
ых услуг», утвержденному постановлением Правительства Воронежской области 29.12.2017 № 1099.

3.13. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной усл
уги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства З
аявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем п
рограммного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или автор
изацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.14. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги должн
остными лицами Администрации осуществляется бесплатно.

 
 
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
 
4. Наименование Муниципальной услуги
4.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах учета из рее

стра муниципального имущества».
 
5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
 

              5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Трудовского се
льского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области.

              5.2. Администрация обеспечивает предоставление Муниципальной услуги че
рез МФЦ или в электронной форме посредством ЕПГУ, также в иных формах, по выбору З
аявителя, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организац
ии предоставления государственных и муниципальных услуг».

              5.3. МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и докум
ентов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

5.4. Порядок обеспечения личного приема Заявителей в Администрации устанавлив
ается организационно-распорядительным документом Администрации.

5.5. Администрация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, нео
бходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы или органы
местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в организации, за исключением получ
ения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления орган
ами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлен
ии муниципальных услуг, утвержденным решением Совета народных депутатов Трудовского сельского поселения Новоу
сманского муниципального района Воронежской области «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходим
ыми и обязательными для предоставления администрацией Трудовского сельского поселения Новоусманского муницип
ального района Воронежской области муниципальных услуг и предоставляются организациями и уполномоченными в со
ответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальных у
слуг» от 11.10.2023 г. № 25.

 
6. Результат предоставления Муниципальной услуги
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6.1. При обращении Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги результата
ми предоставления Муниципальной услуги являются:

а) решение о предоставлении выписки с приложением самой выписки из реестра м
униципального имущества (электронный документ, подписанный усиленной квалифициров
анной электронной подписью, документ на бумажном носителе).

Форма решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества приведен
а в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;

б) уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваем
ых сведений (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электр
онной подписью, документ на бумажном носителе).

Форма уведомления об отсутствии информации в реестре муниципального имущес
тва приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту;

(п.п. «в» в редакции от 22.10.2024 № 60)
в) решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества в случае невозможности иденти

фикации указанного в запросе объекта учета (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной элек
тронной подписью, документ на бумажном носителе).

Форма решения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества
в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета приведена в
Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту;

г) исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате пред
оставления Муниципальной услуги документах.

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципа
льной услуги не предусмотрено.

6.2. Результат предоставления Муниципальной услуги в зависимости от выбора Зая
вителя может быть получен в Администрации, в МФЦ, посредством ЕПГУ, посредством по
чтового отправления.

6.3. Состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении Муниципальной услуги:
- регистрационный номер;
- дата регистрации;
- подпись должностного лица, уполномоченного на подписание результата предоставления Муниципальной услу

ги.
(п.п. 6.4. в редакции от 22.10.2024 № 60)

6.4. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего зак
онным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов п
редоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажн
ом носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В эт
ом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о пред
оставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверя
ющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов пре
доставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме
документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетне
го в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно ж
елание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнег
о лично.

Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетне
го, оформленный в форме документа на бумажном носителе, предоставляется законному
представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, лично в Администра
ции (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в сроки, установленные пунктам
и 24.2., 25.5. раздела III настоящего Административного регламента.

7. Срок предоставления Муниципальной услуги
7.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги составляет 5 рабоч

их дней.
7.2. Сроки предоставления Муниципальной услуги в зависимости от варианта ее пр

едоставления указаны в разделе III настоящего Административного регламента.
 
8. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги

(п.п. 8.1. в редакции от 22.10.2024 № 60)
8.1. Основными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление

Муниципальной услуги, являются:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль

ных услуг»;
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- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Р
оссийской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Приказ Минфина России от 10.10.2023 № 163н «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоупр

авления реестров муниципального имущества»;
- Устав Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Воронежской области и администрации Трудовског

о сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области, регламентирующие правоотноше
ния в сфере предоставления Муниципальной услуги.

8.2. Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление Муниц
ипальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на сайте Администр
ации в разделе «Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг» по адресу https://trudovskoe-
r20.gosweb.gosuslugi.ru/ofitsialno/reglament/.

 
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниц

ипальной услуги
 
9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормати

вными правовыми актами для предоставления Муниципальной слуги, которые Заявитель
должен представить самостоятельно:

9.1.1. Запрос (далее по тексту – запрос, заявление) о предоставлении Муниципальн
ой услуги по форме, согласно Приложению № 4 к настоящему Административному реглам
енту.

Требования, предъявляемые к документу при подаче – оригинал.
В случае направления запроса посредством ЕПГУ, РПГУ формирование запроса ос

уществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, РПГУ без необход
имости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. Ручное заполнение
сведений в интерактивной форме услуги допускается только в случае невозможности пол
учения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данны
х.

В запросе также указывается один из следующих способов направления результата
предоставления Муниципальной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ;
- в форме электронного документа посредством электронной почты;
- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ;
- посредством почтового отправления.
9.1.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя, представителя Заявителя.
Требования, предъявляемые к документу при подаче – оригинал.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ сведения из документа,

удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя формируются при подтв
ерждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – Е
СИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть провер
ены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электрон
ного взаимодействия. Ручное заполнение сведений в интерактивной форме услуги допуск
ается только в случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профи
ля посредством СМЭВ или витрин данных. Обеспечивается автозаполнение форм из про
филя гражданина ЕСИА, цифрового профиля.

9.1.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени
Заявителя – в случае, если запрос подается представителем.

Требования, предъявляемые к документу при подаче – оригинал.
В случае использования ЕПГУ, РПГУ – документ должен быть заверен усиленной кв

алифицированной электронной подписью нотариуса в соответствии с требованиями к фор
мату изготовленного нотариусом электронного документа / посредством представления по
дтверждающего документа в Администрацию в течение 5 рабочих дней после отправки за
проса. Ручное заполнение сведений в интерактивной форме услуги допускается только в
случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредство
м СМЭВ или витрин данных. Обеспечивается автозаполнение форм из профиля граждани
на ЕСИА, цифрового профиля.

9.2. Перечень документов и сведений, получаемых в рамках межведомственного ин
формационного взаимодействия, которые Заявитель вправе предоставить по собственной
инициативе, отсутствует.
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9.3. Запрещается требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представ

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, р
егулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услу
ги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за пред
оставление Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные усл
уги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправлен
ия либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих
в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российс
кой Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами, за исклю
чением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об о
рганизации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе предста
вить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и свя
занных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением
получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, вк
люченных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации пред
оставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при пе
рвоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предостав
лении Муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, по
сле первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем п
осле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в пр
едоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме д
окументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (б
ездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, п
редусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления г
осударственных и муниципальных услуг» (далее – привлекаемых организации), при первоначальном отказе в приеме до
кументов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о ч
ем в письменном виде за подписью должностного лица Администрации, руководителя МФЦ при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо руководителя привлекаемой орга
низации уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были з
аверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие д
окументы либо их изъятие является необходимым условием предоставления Муниципальной услуги, и иных случаев, ус
тановленных федеральными законами.

 
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необход

имых для предоставления Муниципальной услуги
 
10.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставле

ния Муниципальной услуги являются:
              1) представленные документы утратили силу на момент обращения за Муни

ципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полн
омочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальн
ой услуги указанным лицом);

              2) представленные в электронном виде документы содержат повреждения, н
аличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, со
держащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;

              3) заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципально
й услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормат
ивными правовыми актами.

10.2. Решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для пре
доставления Муниципальной услуги, оформляется в соответствии с Приложением № 5 к н
астоящему Административному регламенту.

10.3. Решение об отказе в приеме и регистрации документов направляется Заявите
лю способом, определенным Заявителем в заявлении о предоставлении результата предо
ставления Муниципальной услуги не позднее рабочего дня, следующего за днем получени
я такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного р
ешения в МФЦ, выбранный при подаче заявления, или Администрацию.
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              10.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниц
ипальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за получением Муни
ципальной услуги.

 
11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предос

тавлении Муниципальной услуги
 

              11.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуг
и законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

11.2. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги для вариант
а 1 является несоблюдение условий, указанных в пп.23.1 пункта 23 настоящего Админист
ративного регламента.

11.3. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги для вариант
а 2 является отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданных документах.

 
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услу

ги, и способы ее взимания
 
12.1. За предоставление Муниципальной услуги не предусмотрено взимание платы.
 
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о пред

оставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципа
льной услуги

 
              13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса составляе

т 15 минут.
              13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Мун

иципальной услуги составляет 15 минут.
 
 
14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги
 
14.1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги подлежит регистрации в

день его поступления.
14.2. В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставле

ния Муниципальной услуги, в выходной (праздничный) день, их регистрация осуществляет
ся в первый следующий за ним рабочий день.

 
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

              15.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется
прием заявлений и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,
а также выдача результатов предоставления Муниципальной услуги, должно обеспечиват
ь удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественн
ого транспорта.

              15.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) во
зле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, ор
ганизовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей.

              15.3. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на ст
оянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатн
ой парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалида
ми III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и трансп
ортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

15.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том числе пе
редвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоста
вляется Муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контра
стными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позв
оляющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответст
вии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
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15.5. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информ
ационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

-      наименование;
-      местонахождение и юридический адрес;
-     режим работы;
-      график приема;
-      номера телефонов для справок.
15.6. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соотв

етствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
15.7. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, оснащаются:
-      противопожарной системой и средствами пожаротушения;
-     системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
-     средствами оказания первой медицинской помощи;
-     туалетными комнатами для посетителей.
15.8. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество котор

ых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в по
мещении, а также информационными стендами.

              15.9. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печата
ются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных ме
ст полужирным шрифтом.

              15.10. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (сто
йками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

              15.11. Места приема Заявителей оборудуются информационными табличкам
и (вывесками) с указанием:

-      номера кабинета и наименования отдела;
-      фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственног

о лица за прием документов;
-      графика приема Заявителей.
15.12. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно б

ыть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин
формационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устр
ойством.

15.13. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличк
у с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

15.14. При предоставлении Муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
-       возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в кото

ром предоставляется Муниципальная услуга;
-       возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой распол

ожены здания и помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, а также в
хода в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из нег
о, в том числе с использованием кресла-коляски;

-       сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и са
мостоятельного передвижения;

-       надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых
для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в кото
рых предоставляется Муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельност
и;

-     дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а
также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненн
ыми рельефно-точечным шрифтом Брайля;

-     допуск сурдопереводчика и тифлосурдоисреводчика;
-     допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специал

ьное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются Муниципаль
ные услуги;

-       оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению им
и Муниципальных услуг наравне с другими лицами.

 
16. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги
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16.1. Оценка доступности и качества предоставления Муниципальной услуги должн

а осуществляться по следующим показателям:
а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставлени

я Муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользов
ания (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации;

б) возможность выбора Заявителем форм предоставления Муниципальной услуги;
в) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в МФЦ, в том числе в форме оказания

консультационной и организационно-технической поддержки Заявителей при подаче ими запросов на предоста
вление Муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ;

г) возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной фо
рме, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ;

д) доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе
для маломобильных групп населения;

е) соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления
и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;

ж) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги и сроков выполнения
административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;

з) отсутствие обоснованных жалоб со стороны граждан по результатам предоставле
ния Муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ;

и) предоставление возможности подачи заявления и документов (содержащихся в н
их сведений), необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в форме электро
нного документа, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ;

к) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления Му
ниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.

              16.2. В целях предоставления Муниципальной услуги, консультаций и инфор
мирования о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется прием Заявите
лей по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении гра
жданина или с использованием средств телефонной связи, а также через сеть Интернет, в
том числе через сайт Администрации.

              16.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в электронной
форме без взаимодействия Заявителя с должностными лицами Администрации, в том чис
ле с использованием ЕПГУ, РПГУ.

Для возможности подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги через
ЕПГУ, РПГУ Заявитель должен быть зарегистрирован в единой системе идентификации и
аутентификации.

 
17. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги, в том числе учитыв

ающие особенности предоставления Муниципальной услуги в МФЦ и особенности предос
тавления Муниципальной услуги в электронной форме

 
              17.1. Заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством п

одтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении Муницип
альной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде, в которой об
еспечивается автозаполнение с использованием сведений, полученных из цифрового про
филя ЕСИА или витрин данных. В случае невозможности автозаполнения отдельных поле
й с использованием ЕСИА или витрин данных Заявитель вносит необходимые сведения в
интерактивную форму вручную.

              17.2. Интерактивная форма должна содержать опросную систему для опред
еления индивидуального набора документов и сведений, обязательных для предоставлен
ия Заявителем в целях получения Муниципальной услуги.

              17.3. Заполненное заявление о предоставлении Муниципальной услуги отпр
авляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, нео
бходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в Администрацию. При авториза
ции в ЕСИА заявление о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным
простой электронной подписью Заявителя, его представителя, уполномоченного на подпи
сание заявления.
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              17.4. Результаты предоставления Муниципальной услуги, указанные в пункте
6.1. настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, его представи
телю в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного ус
иленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица
Администрации (кроме случаев отсутствия у Заявителя или его представителя учетной за
писи ЕПГУ, РПГУ). В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ результат п
редоставления Муниципальной услуги также может быть выдан Заявителю на бумажном н
осителе в МФЦ в порядке, указанном в заявлении.

              17.5. Требования к форматам заявлений и иных документов, представляемых
в форме электронных документов, необходимых для предоставления Муниципальной усл
уги:

              17.5.1. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим форм

улы;
в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числ

е включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с графиче
ским содержанием;

г) zip, rar для сжатых документов в один файл;
д) sig для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.

              17.5.2. Допускается формирование электронного документа путем сканирован
ия непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которо
е осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500
dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цве
тного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных о
т цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных
графических изображений либо цветного текста);

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической по
дписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из ко
торых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

              17.5.3. Электронные документы должны обеспечивать:
              - возможность идентифицировать документ и количество листов в документ

е;
              - возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность к

опирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического и
зображения);

              - содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию;
              - для документов, содержащих структурированные по частям, главам, раздел

ам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к
содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

При предоставлении Муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ Заявителю об
еспечиваются права и гарантии, предусмотренные постановлением Правительства РФ от
26.03.2016 №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственн
ых и муниципальных услуг».

              17.5.4. Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlIsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

              17.6. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальн
ой услуги, отсутствуют.

              17.7. Информационными системами, используемыми для предоставления Му
ниципальной услуги, являются:

- информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;
- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных

услуг (функций)»;
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- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации
в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, испол
ьзуемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

17.8. Возможность получения Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу отсутствует.
17.9. Организация предоставления Муниципальной услуги на базе МФЦ осуществля

ется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.
17.10. МФЦ осуществляет:
- информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в

МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, а
также консультирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги в
МФЦ;

              - выдачу Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги на
бумажном носителе.

17.11. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для р
еализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.

17.12. Информирование Заявителей.
Информирование заявителя в МФЦ осуществляется следующими способами:
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещ

ения информации на официальных сайтах и информационных стендах в МФЦ;
б) при обращении Заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отп

равлений, либо по электронной почте.
При личном обращении работник МФЦ подробно информирует Заявителей по интер

есующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-дело
вого стиля речи.

Рекомендуемое время предоставления консультации не более 15 минут, время ожи
дания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальны
х услугах не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник
МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может пр
едложить Заявителю:

-        изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соо
тветствии со способом, указанным в обращении);

-     назначить другое время для консультаций.
Консультирование по письменным и электронным обращениям осуществляется с со

блюдением законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан.
17.13. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.
Заявление и документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом, необходимые для пред

оставления Муниципальной услуги, могут быть поданы Заявителем через МФЦ, а также в электронной форме, в том чис
ле с использованием ЕПГУ, РПГУ.

Заявитель вправе обратиться в любой МФЦ на территории Воронежской области независимо от места прожива
ния или регистрации.

При наличии в заявлении указания о выдаче результатов оказания услуги через МФ
Ц, Администрация передает документы в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (его
представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии между
Администрацией и МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства Россий
ской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными орга
нами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органам
и государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоупра
вления».

17.14. Способы подачи заявления и документов и получение результата Муниципальной услуги в МФЦ (по выбо
ру Заявителя):

- Заявитель подает заявление и документы в МФЦ, результат Муниципальной услуги Заявитель получает в МФ
Ц;

- Заявитель подает заявление и документы через ЕПГУ, РПГУ, результат Муниципальной услуги Заявитель полу
чает в МФЦ;

- Заявитель подает (направляет) заявление и документы в Администрацию в бумажном виде, результат Муници
пальной услуги Заявитель получает в МФЦ.

17.15. Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в МФЦ опреде
ляются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном пост
ановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодейств
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ии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципа
льных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственны
х внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федера
ции, органами местного самоуправления».

17.16. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом Муници
пальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала эл
ектронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

17.17. Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
              - устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяюще

го личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- проверяет полномочия представителя Заявителя (в случае обращения представител

я Заявителя);
- определяет статус исполнения заявления в АИС «МФЦ»;

     - выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи
за каждый выданный документ.

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
 
18. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

(действий) при предоставлении Муниципальной услуги
 
18.1. При обращении за выдачей выписки из реестра муниципального имущества

Муниципальная услуга предоставляется по единому сценарию для всех Заявителей в зав
исимости от выбора вида объекта, в отношении которого запрашивается выписка из реес
тра, следующему кругу Заявителей:

- физическое лицо;
- представитель заявителя – физического лица;
- юридическое лицо;
- представитель заявителя – юридического лица;
- индивидуальный предприниматель;
- представитель заявителя – индивидуального предпринимателя.
18.2. Описание административных процедур и административных действий привед

ено в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.
18.3. Перечень вариантов предоставления Муниципальной услуги:
Вариант 1. Принятие решения о предоставлении выписки из реестра муниципально

го имущества.
Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в резуль

тате предоставления Муниципальной услуги документах.
 
19. Профилирование Заявителя
 
19.1. Путем анкетирования (профилирования) Заявителя устанавливаются признаки

Заявителя.
Признаки Заявителя определены в Приложении № 7 к настоящему Административн

ому регламенту.
19.2. По результатам получения ответов от Заявителя на вопросы анкетирования оп

ределяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящи
м Административным регламентом.

 
20. Единый сценарий предоставления Муниципальной услуги
 
20.1. Максимальный срок предоставления варианта Муниципальной услуги составл

яет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления (запроса) Заявителя.
20.2. В результате предоставления варианта Муниципальной услуги Заявителю пре

доставляются:
а) выписка из реестра муниципального имущества (электронный документ, подписа

нный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на бумажном носи
теле);
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б) уведомление об отсутствии в реестре муниципального имущества запрашиваем
ых сведений (электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электр
онной подписью, документ на бумажном носителе);

(п.п. «в» в редакции от 22.10.2024 № 60)
в) решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества в сл

учае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета (электронный до
кумент, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью, документ на
бумажном носителе)

20.3. Администрация отказывает Заявителю в предоставлении Муниципальной услу
ги при наличии оснований, указанных в пункте 11.2. настоящего Административного регла
мента.

20.4. Административные процедуры, осуществляемые при предоставлении Муници
пальной услуги:

а) прием и регистрация заявления и необходимых документов;
б) рассмотрение принятых документов и направление межведомственных запросов;
в) принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги либо об отказе в пре

доставлении Муниципальной услуги;
г) предоставление результата предоставления Муниципальной услуги или отказа в

предоставлении Муниципальной услуги.
20.5. Административная процедура приостановления предоставления Муниципальн

ой услуги не предусмотрена.
 
Подразделы, содержащие описание вариантов предоставления Муниципальной усл

уги
 
Вариант 1. Принятие решения о предоставлении выписки из реестра муниципально

го имущества.
Результат предоставления Муниципальной услуги указан в подпункте «а» пункта 6.

1. настоящего Административного регламента.
 
Перечень и описание административных процедур предоставления Муниципальной услуги

(п.п. 20.6. в редакции от 22.10.2024 № 60)
20.6. Сведения из Федерального регистра сведений о населении о физических лица

х – Заявителе, представителе Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальн
ой услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального закона от 8 июня 2020 № 168-ФЗ
«О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении
Российской Федерации», запрашиваются в Федеральной налоговой службе Российской Ф
едерации и представляются в порядке, установленном статьей 11 указанного Федерально
го закона.

21. Прием и регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых д
ля предоставления Муниципальной услуги

 
21.1. Представление Заявителем документов и заявления (запроса) о предоставлен

ии Муниципальной услуги в соответствии с формой, предусмотренной в Приложении № 4
к настоящему Административному регламенту, осуществляется в Администрации, в МФЦ,
посредством ЕПГУ, РПГУ, путем направления почтового отправления.

21.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормат
ивными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые Заявител
ь должен представить самостоятельно, содержится в пункте 9.1. настоящего Администрат
ивного регламента.

21.3. Способами установления личности (идентификации) Заявителя при взаимоде
йствии с Заявителями являются:

а) в МФЦ – документ, удостоверяющий личность;
б) посредством ЕПГУ, РПГУ – посредством Единой системы идентификации и аутен

тификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо
действие информационных систем, используемых для предоставления государственных и
муниципальных услуг в электронной форме.
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21.5. Запрос и документы, необходимые для предоставления варианта Муниципаль
ной услуги, могут быть представлены представителем Заявителя.

21.6. Критерием принятия Администрацией решения об отказе Заявителю в приеме
документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является наличие
оснований, указанных в пункте 10.1. настоящего Административного регламента.

21.7. Муниципальная услуга предусматривает возможность приема запроса и докум
ентов, необходимых для предоставления варианта Муниципальной услуги по выбору Заяв
ителя, независимо от его места нахождения, в МФЦ, путем направления почтового отправ
ления.

21.8. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления М
униципальной услуги, составляет в Администрации 1 рабочий день со дня подачи заявлен
ия (запроса) о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для пр
едоставления Муниципальной услуги в Администрации.

21.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта докумен
тов либо отказ в приеме документов.

 
22. Рассмотрение принятых документов
22.1. Административная процедура «Рассмотрение принятых документов» осущест

вляется в Администрации после их регистрации.
Автоматическое информирование Заявителя о ходе рассмотрения заявления вне за

висимости от канала подачи заявления осуществляется в онлайн-режиме посредством Ед
иного личного кабинета ЕПГУ, РПГУ.

22.2. Срок административной процедуры – 2 рабочих дня (в пределах общего срока,
указанного в пункте 7.1. настоящего Административного регламента).

 
23. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги
 
23.1. Решение о предоставлении Муниципальной услуги принимается Администрац

ией либо в случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ – в автоматизирован
ном режиме – системой, при одновременном положительном исполнении условий всех кр
итериев для конкретного Заявителя (представителя Заявителя):

а) заявление подано в отношении имущества, в отношении которого Администраци
я обладает соответствующими сведениями;

б) представленные документы в отношении Заявителя (представителя Заявителя) я
вляются действующими на момент обращения за Муниципальной услугой.

(абзац в редакции от 22.10.2024 № 60)
Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги принимается при невы

полнении указанных выше критериев либо в случае невозможности идентификации указа
нного в запросе объекта учета.

23.2. Ответственное за формирование результатов Муниципальной услуги лицо осу
ществляет поиск заданного объекта и осуществляет формирование выписки из реестра м
униципального имущества. Выписка из реестра муниципального имущества формируется
автоматически.

23.3. Ответственное лицо готовит решение о выдаче выписки из реестра муниципал
ьного имущества согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламент
у.

23.4. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется
в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня получения Администрацией всех сведени
й, необходимых для подтверждения критериев, необходимых для принятия такого решени
я.

 
24. Предоставление результата Муниципальной услуги
 
24.1. Результат предоставления Муниципальной услуги формируется автоматически

в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронно
й подписью уполномоченного должностного лица, и может быть получен по выбору Заявит
еля независимо от его места нахождения по электронной почте Заявителя, посредством Е
ПГУ, РПГУ, в Администрации, в МФЦ, путем направления почтового отправления.
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24.2. Предоставление результата Муниципальной услуги осуществляется в срок, не
превышающий 1 рабочий день, и исчисляется со дня принятия решения о предоставлении
Муниципальной услуги.

 
Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в резуль

тате предоставления Муниципальной услуги документах.
25. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Му

ниципальной услуги документах является поступление соответствующего заявления в Администрацию либо в МФЦ.
25.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги в части исправления опечаток и (или) ошибок

в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня с даты поступле
ния заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуг
и документах.

25.2. Основанием принятия решения об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в резул
ьтате предоставления Муниципальной услуги документах является их выявление в выданных в результате предоставле
ния Муниципальной услуги документах.

25.3. Прием и регистрация Заявления осуществляются в порядке, установленном пунктом 21 настоящего Админ
истративного регламента в течение одного рабочего дня.

25.4. Ответственное лицо в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об испра
влении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавли
вает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсут
ствии опечаток и (или) ошибок.

25.5. Документ, содержащий исправленные опечатки и (или) ошибки в выданных в результате предоставления
Муниципальной услуги документах, или справка об отсутствии опечаток и (или) ошибок в течение 1 рабочего дня с даты
принятия соответствующего решения подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации и вручается
Заявителю либо направляется почтовым отправлением или в электронном виде. Вид электронной подписи определяетс
я в соответствии с законодательством.

26. Истребований дополнительных сведений у заявителя не предусмотрено.
27. Порядок оставления запроса Заявителя без рассмотрения.
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об оставлении запроса о предоставлении Муниц

ипальной услуги без рассмотрения.
Заявление составляется в произвольной форме и направляется в Администрацию в на бумажном носителе либ

о в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с действующим законодательст
вом.

Срок рассмотрения запроса об оставлении заявления о предоставлении Муниципальной услуги без рассмотрен
ия – 1 рабочий день.

Основанием для отказа в оставлении запроса о предоставлении Муниципальной ус
луги без рассмотрения является предоставление Муниципальной услуги на момент его по
ступления, а также обращение с запросом об оставлении заявления о предоставлении Му
ниципальной услуги без рассмотрения лица, не являющегося заявителем.

 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
 
28. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением отв

етственными должностными лицами администрации положений Административного регла
мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлен
ию Муниципальной услуги, а также принятием ими решений

 
28.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Адм

инистрации, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации, уполномоч
енными на осуществление контроля за предоставлением Муниципальной услуги.

28.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, у
стная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации.

28.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановы
х проверок: решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной усл
уги; выявления и устранения нарушений прав граждан; рассмотрения, принятия решений
и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия
(бездействие) должностных лиц.

28.4. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за предоставлением Му
ниципальной услуги являются независимость, тщательность.

28.5. Независимость текущего контроля заключается в том, что должностное лицо А
дминистрации, уполномоченное на его осуществление, не находится в служебной зависи
мости от должностного лица Администрации, участвующего в предоставлении Муниципал
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ьной услуги, в том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дет
и, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с ним.

28.6. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за предоставлением
Муниципальной услуги, обязаны принимать меры по предотвращению конфликта интерес
ов при предоставлении Муниципальной услуги.

28.7. Тщательность осуществления текущего контроля за предоставлением Муници
пальной услуги состоит в исполнении уполномоченными лицами обязанностей, предусмот
ренных настоящим разделом.

 
29. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок по

лноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы к
онтроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

 
29.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги вкл

ючает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
29.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Ад

министрации, утверждаемых уполномоченным должностным лицом.
При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги

контролю подлежат:
а) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;
б) соблюдение положений настоящего Административного регламента;
в) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении

Муниципальной услуги.
29.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
а) получение от государственных органов, органов местного самоуправления инфор

мации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Росс
ийской Федерации, нормативных правовых актов Воронежской области и нормативных пр
авовых актов Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района В
оронежской области;

б) обращения граждан и юридических лиц в связи с нарушением законодательства,
в том числе с качеством предоставления Муниципальной услуги.

 
30. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (безд

ействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной ус
луги

 
30.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений, полож

ений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Воронежс
кой области и нормативных правовых актов Трудовского сельского поселения Новоусманс
кого муниципального района Воронежской области осуществляется привлечение виновны
х лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

30.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своеврем
енность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальн
ой услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями зак
онодательства Российской Федерации.

 
31. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за пред

оставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и о
рганизаций.

              31.1. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля
за предоставлением Муниципальной услуги с целью соблюдения порядка ее предоставле
ния имеют право направлять в Администрацию жалобы на нарушение должностными лиц
ами порядка предоставления Муниципальной услуги, повлекшее ее непредставление или
предоставление с нарушением срока, установленного настоящим Административным регл
аментом.

              31.2. Граждане, их объединения и организации для осуществления контроля
за предоставлением Муниципальной услуги имеют право направлять в Администрацию ин
дивидуальные и коллективные обращения с предложениями по совершенствованию поря
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дка предоставления Муниципальной услуги, а также жалобы и заявления на действия (без
действие) должностных лиц Администрации и принятые ими решения, связанные с предо
ставлением Муниципальной услуги.

              31.3. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со с
тороны граждан их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости
деятельности Администрации при предоставлении Муниципальной услуги, получения пол
ной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной ус
луги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения
Муниципальной услуги.

 
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части
1.1 статьи 16 федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ,
а также их должностных лиц, муниципальных служащих,
работников
 
32. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного

лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных ч
астью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации), или их работник
ов в досудебном порядке.

33. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжа

лование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решен
ия и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в пол
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осущ
ествление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правов
ыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для предоставл
ения муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российс
кой Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми а
ктами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными зако
нами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и и
ными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными правовыми актами. В ук
азанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работник
а МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция п
о предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федеральног
о закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативны
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальным
и нормативными правовыми актами;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций
или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници
пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, е
сли на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципа
льной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-
ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фед
ерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными нормативными пр
авовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездейс
твия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ст
атьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие
и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для п
редоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предус
мотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (вн
есудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальн
ой услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

34. Заявители имеют право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.
35. Оснований для отказа в рассмотрении жалобы не имеется.
36. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая жалоб

а.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципаль

ного служащего, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационн
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ой сети "Интернет", в том числе Единого портала либо регионального портала, официального сайта Администрации, а т
акже может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с исполь
зованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официального сайта МФЦ, Единого порт
ала, регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а также их работников может быть н
аправлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в том числе официаль
ных сайтов этих организаций, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном пр
иеме заявителя.

37. Жалоба должна содержать:
- наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, ег

о руководителя и (или) работника, привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действи
я (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администр
ации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администраци
и, должностного лица Администрации либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организа
ций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявител
я, либо их копии.

38. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица подаются в Администрацию.
Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих А

дминистрации главе Администрации (заместителю главы Администрации).
Глава Администрации (заместитель главы Администрации) проводят личный прием заявителей.

(п. 39 в редакции от 22.10.2024 № 60)
39. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы

на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в министерство цифрового развития Воронежской области или до
лжностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Воронежской области.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям
этих организаций.

40. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, принимается одно из с
ледующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечат
ок и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежны
х средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативным
и правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а такж
е в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
(п. 41 в редакции от 22.10.2024 № 60)

41. Жалоба, поступившая в Администрацию, в МФЦ, в министерство цифрового развития Воронежской области,
привлекаемые организации, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа
лования отказа Администрации, МФЦ, привлекаемых организаций в приеме документов у заявителя либо в исправлени
и допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в теч
ение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

42. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 40 настоящего Адм
инистративного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляет
ся мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

43. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действ
иях, осуществляемых Администрацией, МФЦ, привлекаемыми организациями в целях незамедлительного устранения в
ыявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства
и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения мун
иципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные р
азъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

44. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административн
ого правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамед
лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок
досудебного (внесудебного) обжалования действий
(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)
в ходе предоставления муниципальной услуги
 
45. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного орга

на, а также его должностных лиц регулируется:
- Федеральным законом N 210-ФЗ;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 «О ф

едеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досуде
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бного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муниципальных услуг».

Приложение № 1
к настоящему Административному
регламенту

 
Форма решения о выдаче выписки из реестра

муниципального имущества
 

__________________________________________________________________
Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

 
Кому: ________________________________
Контактные данные: ___________________
_____________________________________
 

Решение о выдаче выписки из реестра муниципального
имущества

 
от _____________ 20__ г.              №_____              
 
По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель

_____________________) принято решение о предоставлении выписки из реестра муници
пального имущества (прилагается).

Дополнительно информируем: __________________________________ __________
_______________________________________________________ .

 
 
 

 
______________________________________________________________
Должность сотрудника, принявшего решение

 
___________________              _______________________________________________ Подпись                                         
                                          Расшифровка подписи И.О.Ф.

 

Приложение № 2
к настоящему Административному
регламенту

 
Форма уведомления об отсутствии информации в реестре муниципального имущес

тва
 

__________________________________________________________________
Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги

 
Кому: ________________________________
Контактные данные: ___________________
_____________________________________

 
Уведомление об отсутствии информации в реестре муниципального имущества

 
от _____________ 20__ г.              №_____

 
По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель

_____________________) сообщаем об отсутствии в реестре муниципального имущества
запрашиваемых сведений.
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Дополнительно информируем: __________________________________ __________
_______________________________________________________ .

 
 
 
 

______________________________________________________________
Должность сотрудника, принявшего решение
 
___________________                                          ______________________________________ Подпись                           
                                                                      Расшифровка подписи И.О.Ф.

 

Приложение № 3
к настоящему Административному
регламенту

 
Форма решения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества

 
__________________________________________________________________

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги
 

Кому: ________________________________
Контактные данные: ___________________
_____________________________________

 
Решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества

 
от _____________ 20__ г.              №_____

 
По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель

_____________________) принято решение об отказе в выдаче выписки из реестра муниц
ипального имущества по следующим основаниям: _________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________ .

Дополнительно информируем: __________________________________ __________
_______________________________________________________ .

 
Вы вправе повторно обратиться с заявлением после устранения указанных наруше

ний.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жа

лобы, а также в судебном порядке.
 
 
 
 

______________________________________________________________
Должность сотрудника, принявшего решение
 
___________________                                                        ___________________________________ Подпись             
                                                                                    Расшифровка подписи И.О.Ф.

Приложение № 4
к настоящему Административному регламенту

 
ФОРМА

 
Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление инф

ормации об объектах учета из реестра муниципального имущества»*
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Характеристики объекта учета, позволяющие его однозначно определить (в зависимости о
т вида объекта, в отношении которого запрашивается информация):
вид объекта: _______________________________________________________
наименование объекта: ______________________________________________
реестровый номер объекта: __________________________________________
адрес (местоположение) объекта: _____________________________________
кадастровый (условный) номер объекта: _______________________________
вид разрешенного использования: _____________________________________
наименование эмитента:_____________________________________________
ИНН:_____________________________________________________________
наименование юридического лица (в отношении которого запрашивается информация: __
____________________________________________________
наименование юридического лица, в котором есть уставной капитал: ______ ___________
_______________________________________________________
марка, модель: _____________________________________________________
государственный регистрационный номер: _____________________________
идентификационный номер: __________________________________________
иные характеристики объекта, помогающие его идентифицировать (в свободной форме):_
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________
 
Сведения о заявителе, являющемся физическим лицом:
фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): _____________________ _________
_________________________________________________________
наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________
серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________
________________________________________________________
номер телефона: ____________________________________________________
адрес электронной почты: ___________________________________________
 
Сведения о заявителе, являющемся индивидуальным предпринимателем**:
фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя:
_________________________________________________
ОГРН: _________________________________________________________
ИНН: _____________________________________________________________
наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________
серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________
________________________________________________________
номер телефона: ____________________________________________________
адрес электронной почты: ___________________________________________
 
Сведения о заявителе, являющемся юридическим лицом**:
полное наименование юридического лица с указанием его организационно-правовой фор
мы: ___________________________________________________
ОГРН: ____________________________________________________________
ИНН: _____________________________________________________________
номер телефона: ____________________________________________________
адрес электронной почты: ___________________________________________
 
Сведения о заявителе, являющемся представителем (уполномоченным лицом) юридическ
ого лица:
фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): _____________________ _________
_________________________________________________________
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наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________
серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________
________________________________________________________
номер телефона: ____________________________________________________
адрес электронной почты: ___________________________________________
должность уполномоченного лица юридического лица: ___________________ __________
________________________________________________________
 
Сведения о заявителе, являющемся представителем физического лица/индивидуального
предпринимателя:
фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии): _____________________ _________
_________________________________________________________
наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________
серия и номер документа, удостоверяющего личность: ___________________
дата выдачи документа, удостоверяющего личность: _____________________
кем выдан документ, удостоверяющий личность: ________________________ __________
________________________________________________________
номер телефона: ____________________________________________________
адрес электронной почты: ___________________________________________

 
 
Способ получения результата услуги:
на адрес электронной почты: ☐ да, ☐ нет;
в МФЦ (в случае подачи заявления через МФЦ): ☐ да, ☐ нет;
в Администрации***: ☐ да, ☐ нет;
с использованием личного кабинета на Едином портале (в случае подачи заявления

через личный кабинет на Едином портале): ☐ да, ☐ нет;
посредством почтового отправления: ☐ да, ☐ нет.
 
*** Администрация не указывается в случае, если организация предоставления Мун

иципальной услуги в ходе личного приема в Администрации не осуществляется.
 
 
 
____________________________________
ФИО, подпись заявителя (представителя)
 
«_____________»_________________г.
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              * Ручное заполнение сведений в интерактивной форме услуги допускается

только в случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля по
средством СМЭВ или витрин данных.

              ** В случае направления запроса посредством ЕПГУ формирование запрос
а осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, сведения об и
дентификаторах юридического лица или индивидуального предпринимателя могут быть а
втозаполнены посредством информации, содержащейся в ЕСИА.

             

Приложение № 5
к настоящему Административному
регламенту

 
Форма решения об отказе в приеме и регистрации документов

 
__________________________________________________________________

Наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги
 

Кому: ________________________________
Контактные данные: ___________________
_____________________________________

 
Решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для предоста

вления муниципальной услуги
 

от _____________ 20__ г.              №_____
 
По результатам рассмотрения заявления от _____________ № _______ (Заявитель

_____________________) принято решение об отказе в приеме и регистрации документов
для оказания муниципальной услуги по следующим основаниям: _____________________
__________________________________

_______________________________________________________________________
____________________________________________________________ .

Дополнительно информируем: __________________________________ __________
_______________________________________________________ .

 
Вы вправе повторно обратиться с заявлением после устранения указанных наруше

ний.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жа

лобы, а также в судебном порядке.
 
 
 
 
 
 

______________________________________________________________
Должность сотрудника, принявшего решение
 
___________________                                                        _______________________________ Подпись                           
                                                                      Расшифровка подписи И.О.Ф.

Приложение № 6
к настоящему Административному
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регламенту
 

Описание административных процедур (АП) и административных действий (АД)
 

№  п/
п

Место выполне
ния действия/ и
спользуемая ИС
*

Процедуры* Действия Максимальный сро
к

1 Пилотный субъе
кт/ПГС*
 
 
 
 

 
 
 
 
АП1. Проверка док
ументов и регистр
ация заявления

АД1.
1. Контроль компле
ктности предоставл
енных документов

До 1 рабочего дня
(не включается в с
рок предоставлени
я услуги)

2 Пилотный субъе
кт/ПГС
 

АД1.
2. Подтверждение
полномочий предст
авителя заявителя

3 Пилотный субъе
кт/ПГС

АД1.
3. Регистрация зая
вления

4 Пилотный субъе
кт/ПГС
 
 
 
 

 
 
АП2. Получение св
едений посредств
ом СМЭВ
АП3. Рассмотрени
е документов и св
едений
 
АП4. Принятие ре
шения о предоста
влении услуги

АД1.
4. Принятие решен
ия об отказе в прие
ме документов АД
2.
1. Принятие решен
ия о предоставлени
и услуги

До 5 рабочих дней

5 Пилотный субъе
кт/ПГС
 

АД2.
2. Формирование р
ешения о предоста
влении услуги

6 Пилотный субъе
кт/ПГС
 

АД2.
3. Принятие решен
ия об отказе в пред
оставлении услуги

 
* ИС - информационная система.
* Процедуры - полный перечень административных процедур и действий содержитс

я в соответствующем справочнике.
*ПГС - модуль выполнения участниками информационного взаимодействия админи

стративных процедур (действий) при предоставлении государственных, муниципальных и
иных услуг, исполнении государственных, муниципальных и иных функций, содержащихся
в разделах федерального реестра государственных и муниципальных услуг (функций).

Приложение № 7
к настоящему Административному
регламенту

 
 

Перечень
признаков Заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному вариа

нту предоставления Муниципальной услуги
 

1.               Перечень признаков Заявителей
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№ Признак Заявителя Значения признаков Заявителя
Вариант 1. Принятие решения о предоставлении выписки из реестра муниципального и
мущества.
1 Категория Заявителя 1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель
3. Юридическое лицо

2 Заявитель обратился лично/посредств
ом представителя

1.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился лично Заявитель
2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился
представитель Заявителя

Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате
предоставления Муниципальной услуги документах.
1 Категория Заявителя 1.Физическое лицо

2. Индивидуальный предприниматель
3. Юридическое лицо

2 Заявитель обратился лично/посредств
ом представителя

1.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился лично Заявитель
2.               За предоставлением Муниципально
й услуги обратился представитель Заявите
ля

 
2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному вариа

нту предоставления Муниципальной услуги
 

№ Комбинация значений признаков
Вариант 1. Принятие решения о предоставлении выписки из реестра муниципального и
мущества.
1 Физическое лицо, лично
2 Представитель физического лица
3 Индивидуальный предприниматель, лично
4 Представитель индивидуального предпринимателя
5 Юридическое лицо, руководитель
6 Представитель юридического лица
Вариант 2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате
предоставления Муниципальной услуги документах.
1 Физическое лицо, лично
2 Представитель физического лица
3 Индивидуальный предприниматель, лично
4 Представитель индивидуального предпринимателя
5 Юридическое лицо, руководитель
6 Представитель юридического лица
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