
 

 

 

 

Российская Федерация 

Администрация Успенского сельского поселения 

Чудовского района Новгородской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от   25.07.2018 № 126  

с. Успенское 

 

Об утверждении 

Административного  регламента по 

предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление  

информации об объектах 

недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

 

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению  

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду  (Приложение). 

2. Считать утратившими силу: 

Постановление Администрации Успенского сельского поселения от 

15.02.2011 №5 «Об утверждении административного регламента 

предоставления информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 

в аренду». 

Постановление Администрации Успенского сельского поселения от 

10.10.2011 №67 «О внесении изменений и дополнений в постановление 

Администрации Успенского сельского поселения от 15.02.2011 №5» 

 

 



Постановление Администрации Успенского сельского поселения от 

16.03.2012 №23 «О внесении изменений и дополнений в постановление 

Администрации Успенского сельского поселения от 15.02.2011 №5» 

Постановление Администрации Успенского сельского поселения от 

02.05.2012 №39 «О внесении изменений и дополнений в Административный 

регламент предоставления информации об объектах недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду» 

Постановление Администрации Успенского сельского поселения от 

12.08.2016 №201 «О внесении изменений в Административный регламент 

Администрации Успенского сельского поселения по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

Постановление Администрации Успенского сельского поселения от 

17.03.2017 №22 «О внесении изменений в постановление Администрации 

Успенского сельского поселения от 15.02.2011 №5» 

Постановление Администрации Успенского сельского поселения от 

26.04.2018 №78 «О внесении изменений в Административный регламент 

предоставления информации об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 

в аренду» 

   3. Опубликовать постановление в бюллетене «Успенские новости» и 

разместить  на официальном сайте Администрации Успенского сельского 

поселения.  

 

 

 

 

Глава Успенского сельского поселения       С.М.Шуткин 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 

к постановлению администрации 

Успенского сельского поселения 

от 25.07.2018№ 126 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

(далее - административный регламент) разработан в целях повышения 

качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной 

услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду, создания необходимых условий для 

участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной 

услуги, определения сроков и последовательности действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду". 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица (за исключением государственных органов 

и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 

фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), 

обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с 

запросом, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги 

могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, соответствующими полномочиями. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 

услуги: 

Место нахождения Администрации Успенского сельского поселения 

его структурных подразделений (далее – Уполномоченный орган): 

Почтовый адрес: 174213, Новгородская область, Чудовский район, 

с.Успенское, ул. Коммунарная, д.6, помещение 3 



Телефон/факс: 8(81665)41-345, 41-323, 41-457; 

Адрес электронной почты: uspenskoe_adm@mail.ru 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги 8(81665)41-345; 

Адрес официального сайта Администрации Успенского сельского 

поселения в информационно-телекоммуникационной сети общего 

пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): успенское-сп.рф 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): www.gosuslugi.ru 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

области: http://pgu.nov.ru. 

Место нахождения офисов многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым 

заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ):Почтовый адрес 

МФЦ: 174213, Новгородская область, город Чудово, ул.Некрасова, д.27 

Телефон/факс МФЦ: 8(81665) 45-160, 45-109 

Адрес электронной почты МФЦ: mfc.chudovo@yandex.ru 

График работы Администрации Успенского сельского поселения: 

 

Понедельник 8.30-16.42 

Вторник           8.30-16.42 

Среда           8.30-16.42 

Четверг           8.30-16.42 

Пятница           8.30-16.42 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 8.30-15.42 

 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги: 

 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами:  

 лично; 

 посредством телефонной, факсимильной связи; 

 посредством электронной связи,  

 посредством почтовой связи; 

 на информационных стендах в помещениях Уполномоченного 

органа, МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

- на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:      

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области. 

http://www.gosuslugi.gov35.ru./


1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 

а также настоящий Административный регламент и муниципальный 

правовой акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за 

информирование, определяются должностными инструкциями специалистов 

Уполномоченного органа, которые размещаются на официальном Интернет-

сайте и на информационном стенде Уполномоченного органа. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 

услуги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных 

подразделений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного 

органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера 

контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адресе Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 

адресе электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе, настоящий Административный 

регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового 

акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в 

соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов 

и органов местного самоуправления». 



1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется 

специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по 

телефону, посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: 

индивидуального и публичного информирования. 

1.3.6.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 

заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все 

необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист, ответственный за информирование, может предложить 

заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, 

либо предложить возможность повторного консультирования по телефону 

через определенный промежуток времени, а также возможность ответного 

звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для 

разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 

информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 

должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного 

органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 

официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо 

произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с 

окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 

ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и 

перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что 

должен сделать). 

1.3.6.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 

в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, 

электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за 

информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с 

указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и 

подписывается руководителемУполномоченного органа. 

1.3.6.3. Публичное устное информирование осуществляется 

посредством привлечения средств массовой информации – радио, 

телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за 

информирование, по радио и телевидению согласовываются с руководителем 

Уполномоченного органа. 

1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления 



муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента 

и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае 

оформления информационных материалов в виде брошюр требования к 

размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду". 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу: 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Успенского 

сельского поселения. 

2.3. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Успенского сельского поселения 

МФЦ по месту жительства заявителя- в части приема и (или ) выдачи 

документа на предоставление муниципальной услуги. 

2.3.1. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренные настоящим Административным регламентом. 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности Успенского сельского 

поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 

дней. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги: 

Предоставление муниципальной услуги - "Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 



собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - 

муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите 

конкуренции"; 

- Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской 

Федерации от 10.02.2010 N 67 "О порядке проведения конкурсов или 

аукционов на право заключения договоров аренды, договоров 

безвозмездного пользования, договоров доверительного управления 

имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и 

(или) пользования в отношении государственного или муниципального 

имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение 

указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в 

форме конкурса"; 

- Уставом Успенского сельского поселения; 

- иными нормативными правовыми актами. 

- Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации» 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

В целях получения муниципальной услуги заявителем представляются 

следующие документы: 

- заявление по установленной форме (Приложение N 1 к настоящему 

административному регламенту); 

- копия документа, удостоверяющего личность; 

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное 

лицо; 

для юридических лиц: 

- заявление (Приложение 2 к настоящему административному 

регламенту) 

- копии учредительных документов; 

- копии документов о назначении руководителя; 

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное 

лицо; 

для индивидуальных предпринимателей: 

- заявление; 

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе; 

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное 

лицо. 

К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся: 

- паспорт; 

- справка об освобождении из мест лишения свободы, архивная справка 

формы 9 для лиц, освободившихся из мест лишения свободы; 

consultantplus://offline/ref=7ECC2853C9CFAEC8AAA9CA53EFEED6635755BE1BA812C1E70AA945f0rBJ
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- справка о регистрации в пункте учета граждан Российской Федерации 

без определенного места жительства давностью не более 6 месяцев; 

- копия вида на жительство для иностранных граждан и лиц без 

гражданства; 

- иные выдаваемые в установленном порядке документы. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления услуги: 

- основанием для отказа в приеме документов является запрос 

анонимного характера; 

- представлены документы не в полном объеме. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении услуги. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является обращение лица, не представившего следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность; 

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное 

лицо; 

для юридических лиц: 

1) копии учредительных документов; 

2) копии документов о назначении руководителя; 

3) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное 

лицо; 

для индивидуальных предпринимателей: 

1) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе; 

2) доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное 

лицо. 

2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги 

Не имеется. 

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, 

которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления 

иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление 

заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего 

дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и 

(или) информации. В указанном случае течение предусмотренных 

законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных 

в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и 

необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим 

органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

 



2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам 

предоставления муниципальной услуги документ, направленных на 

исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного 

лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги: 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут на 

одного заявителя. 

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Общий срок административной процедуры по регистрации запроса 

заявителя составляет: в течение одного дня с момента поступления 

обращения. 

2.14. Требования к помещениям, предназначенным для 

предоставления муниципальной услуги:   

  2.14.1.Помещения должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормам. 

   2.14.2.В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте 

размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей 

эвакуации заявителей и работников.  

  2.14.3. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов: 

- помещения для предоставления услуг должны быть оборудованы 

пандусами, специальными ограждениями и перилами; 

- помещения должны находиться на нижних этажах здания; 

- на прилегающей к зданию территории  должны быть оборудованы места 

для парковки  специальных автотранспортных средств   инвалидов (не менее 

одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства; 

             - должна быть обеспечена возможность  для инвалидов  самостоятельно    

или    с   помощью    сотрудников, предоставляющих услуги, передвигаться 

по территории, на которой расположены объекты для предоставления услуг, 

входа в такие объекты и выхода из них; 

          - должно быть обеспечено удобное  размещение в помещении оборудования   

и  носителей   информации, необходимых для обеспечения 



беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

           - при необходимости должна быть обеспечена возможность дублирования 

необходимой  для  инвалидов  звуковой  и  зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и зрительной информации. 

2.14.4. Здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема 

заявителей. 

Сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для 

возможности оформления и заполнения документов. Секторы для 

информирования заявителей оборудуются информационными стендами. 

На информационном стенде в здании администрации Успенского 

сельского поселения размещаются следующие информационные материалы: 

- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, 

номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты; 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, которые заявитель представляет для 

предоставления муниципальной услуги; 

- образцы заполнения документов; 

- административный регламент; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

муниципальной услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в 

которых размещены информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для 

чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является 

открытой и общедоступной; 

2.14.5 Доступ заявителей в администрацию должен быть 

беспрепятственным». 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- удобное местоположение администрации, обеспечение удобного и 

свободного подхода для посетителей и подъезда для транспорта, обеспечение 

освещения и уборки прилегающей территории, удобный график работы; 

- осуществление публичного информирования о порядке предоставления 

муниципальной услуги посредством привлечения средств массовой 

информации, а также путем размещения информации в информационно-



телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте 

администрации, а также на информационных стендах; 

- содержание информации о местонахождении, контактных телефонах 

(телефонах для справок), адресах электронной почты на официальном 

Интернет-сайте администрации Успенского сельского поселения;  

- возможность направления заявления в администрацию Успенского 

сельского поселения по электронной почте; 

  - возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие 

расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание 

им помощи на объектах предоставления услуг; 

         -  допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

         - допуск   на   объекты     собаки-проводника   при   наличии    документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации      

от 22.06.2015 № 386н; 

-  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при 

необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги; 

         - оказание   сотрудниками, предоставляющими   услуги,  иной  необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающим получению услуг и 

использованию объектов наравне с другими лицами; 

- обеспечение условий  доступности для инвалидов по зрению официального 

сайта  Успенского сельского поселения в сети «Интернет». 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется работниками администрации: 

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги - даются 

устные разъяснения; 

- по письменному обращению - направляется письменный ответ; 

-посредством размещения на информационных стендах и в сети 

Интернет. 

2.15.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- точность предоставления муниципальной услуги; 

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 

- высокая культура обслуживания Заявителей; 

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

-отсутствие обжалований решений, принятых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном 

обращении заявителя в МФЦ с запросом о  предоставлении двух и более 

муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). 



Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ 

документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. 

административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного 

рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в 

Администрацию. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность 

выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за 

днем поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без 

доверенности и направляет в Администрацию заявление, подписанное 

уполномоченным работником МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также 

сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 

указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением 

заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются 

составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 

услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 

заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 

их предоставления. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

3.1. Последовательность административных процедур: 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Успенского сельского поселения и 

предназначенных для сдачи в аренду; 

- рассмотрение и подготовка ответа заявителю; 

- направление ответа заявителю на обращение с предоставлением 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Успенского сельского поселения и 

предназначенных для сдачи в аренду. 

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в 

блок-схеме, представленной в Приложении №3 к настоящему 

Административному регламенту. 



3.1.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающей одного рабочего дня после 

завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной 

почты или с использованием Единого портала, а также Регионального 

портала Новгородской области по выбору заявителя; 

Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, 

являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной 

услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация 

предоставляется многофункциональным центром: 

в ходе личного приема заявителя; 

по телефону; 

по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 

результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан 

направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

получения МФЦ указанного запроса. 

3.2. Прием и рассмотрение письменных обращений: 

3.2.1. Заявитель или его представитель направляет заявление по 

установленной форме о порядке предоставления информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

Успенского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 

3.2.2. Заявление регистрируется в администрации поселения в течение 1 

рабочего дня. 

3.2.3. Глава поселения в течение 1 рабочего дня назначает исполнителя 

для рассмотрения поступившего заявления. 

3.3. Рассмотрение и подготовка ответа: 

3.3.1. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и 

своевременное рассмотрение. 

3.3.2. По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с 

информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Успенского сельского поселения и 

предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание главе 

администрации поселения. Максимальный срок выполнения действия 

составляет не более 30 дней. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 

включенных в комплексный запрос, не является основанием для 

прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в 



предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

3.4. Направление ответа: 

3.4.1. Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно 

или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в 

заявлении, не позднее 3 рабочих дней. 

3.5. Прием и рассмотрение электронных обращений: 

3.5.1. Обращение, направленное по электронной почте, должно 

содержать наименование органа исполнительной власти или фамилию, имя, 

отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа 

обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес 

заявителя (местожительство), контактный телефон. 

3.5.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится 

ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Успенского сельского поселения и 

предназначенных для сдачи в аренду. 

3.5.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по 

электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, 

не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

3.6. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в 

том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные 

услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или 

организующих предоставление государственных и муниципальных 

услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, 

включая государственные и муниципальные информационные системы, 

составляющие информационно-технологическую и коммуникационную 

инфраструктуру. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг является 

федеральной государственной информационной системой, обеспечивающей 

предоставление государственных и муниципальных услуг, а также услуг в 

электронной форме и доступ заявителей к сведениям о государственных и 

муниципальных услугах. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг обеспечивает: 

- доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах;  

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме 

запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

-  возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

 - возможность получения заявителем с использованием 

информационно-телекоммуникационных технологий результатов 



предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое 

получение запрещено федеральным законом, а также результатов 

предоставления услуги, указанной в ч. 3 ст. 1 Федерального закона  от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- возможность предоставления заявителям информации из 

государственных информационных систем в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации; 

- реализацию иных функций, которые вправе определить Правительство 

Российской Федерации. 

Обеспечение информационного обмена с соответствующими 

информационными системами органов, предоставляющих государственные 

услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, 

предоставляющих услуги, многофункциональных центров в целях 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме при использовании единого портала государственных и 

муниципальных услуг осуществляется с применением единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации. 

3.8. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление 

муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных 

документов, подписанных электронной подписью в соответствии с 

требованиями Федерального закона "Об электронной подписи" и 

требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

ими решений 

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными 

лицами по каждой административной процедуре в соответствии с 

утвержденным регламентом, а также путем проведения руководителем 

Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения 

должностными лицами положений регламента. 

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в 

разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 

информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые 

действия. 

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания 

административных процедур и действий должностные лица немедленно 

информируют руководителя Уполномоченного органа или лицо, его 

замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений. 
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4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений 

регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие 

решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании 

планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя 

Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному 

обращению заинтересованных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 

проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки 

оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и 

предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С 

актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа. 

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

-  соблюдение установленного порядка приема документов;  

-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;  

-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 

-  учет выданных документов;  

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 

ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

4.4. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие 



передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от 

заявителя; 

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 

органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных 

на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) 

сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных 

сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 

законом. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем 

исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций 

МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной 

Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской 

Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц. 

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или 

ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в 

Уполномоченный орган. 

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись 

к руководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему. 

 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу его должностных лиц или муниципальных служащих, 

многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, а также организаций, осуществляющий функции по 

предоставлению муниципальных услуг, или их работников 

 

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действия (бездействие) уполномоченного органа и (или) его 

должностных лиц, муниципальных служащих многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, а также организаций, 



осуществляющий функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) 

5.1.1. Заявитель, права и законные интересы которого нарушены 

должностным лицом (в том числе в случае ненадлежащего исполнения им 

обязанностей при предоставлении муниципальной услуги), имеет право на 

досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы 

5.2.1. Предметом жалобы являются нарушения порядка осуществления 

административных процедур, а также других требований и положений 

административного регламента. 

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона №210-ФЗ ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего либо должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

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 Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Новгородской области, муниципальными правовыми актами. 

5.3.1. Заявители могут обжаловать  

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги должностными лицами 

Уполномоченного органа, заместителю Главы администрации, курирующему 

работу Уполномоченного органа, Главе администрации. 

5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом Новгородской области. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции 

по предоставлению муниципальных услуг организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются 

руководителям этих организаций. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в Уполномоченный орган в письменной форме, 

в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде; 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме осуществляется 

Уполномоченным органом в месте предоставления муниципальной услуги (в 

месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, 

нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где 

заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 



В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя.  

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 

Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 

требуется; 

5.4.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

официального сайта  Уполномоченного органа в сети «Интернет»; 

Единый портал; 

Региональный портал. 

5.4.4. Жалоба должна содержать: 

наименование Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) 

должностного лица Уполномоченного орган, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица Уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№210-ФЗ, их руководителей и (или) работников; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Уполномоченного органа либо муниципального 

служащего многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4.5. В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, 

направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 



При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, а также членов семьи 

должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, Уполномоченный орган 

многофункциональный центр, организация, предусмотренная частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, оставляет жалобу без ответа по 

существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня 

регистрации жалобы сообщает заявителю, направившему жалобу, по адресу 

электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, 

о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 

не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного 

самоуправления или должностному лицу, муниципальному служащему в 

соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации 

жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае, если ответ на жалобу не может быть дан без разглашения 

сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, в течение 3 

дней со дня регистрации жалобы сообщается о невозможности дать ответ на 

жалобу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со 

дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с 

разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии)  подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ,  в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 



5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных Уполномоченным органом опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальных 

правовых актов, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

     5.6.2. При удовлетворении жалобы Уполномоченный орган принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе 

по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 

рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации; 

5.6.3. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в 

следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы; 

доводы заявителя признаны необоснованными; 

5.6.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления Уполномоченный орган, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.5.1 пункта 5.5. 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах 

рассмотрения жалобы 

5.7.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 

направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме; 

5.7.2. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

его должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по 

жалобе, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона №210-ФЗ; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, муниципальном служащем, многофункциональном 

центре, работнике многофункционального центра, организации, 



предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

5.8.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в 

административном и (или) судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.9.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 

5.10.1. Уполномоченный орган, многофункциональный центр, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организация, предусмотренная частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

№210-ФЗ обеспечивают: 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организации, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ посредством размещения 

информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на 

официальном сайте Уполномоченного органа, многофункционального 

центра, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона №210-ФЗ в сети "Интернет", Едином портале, Региональном портале, 

через многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организация, предусмотренная частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ в том числе по телефону, 

электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления 

многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг приема жалоб и выдачи заявителям результатов 

рассмотрения жалоб». 

 



Приложение  1 
                                                    к Административному регламенту 

 

 

Форма заявления для физического лица 

 
                                                     Главе Успенского сельского поселения 

 

                                                  _________________________________ 

 
                                                от________________________________ 

 

 

Заявление  

о предоставлении информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
 

                                                                                                 «_____»________________20__г. 

 

_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________, 

( Ф.И.О.,  паспортные данные, контактный  телефон) 

 
именуемый далее Претендент,в лице ____________________________________________________, 

( фамилия, имя, отчество, должность) 

действующего на основании ____________________________________________________________ 

(доверенность) 
просит предоставить    информацию об объектах недвижимого имущества, находящегося в 

муниципального собственности и предназначенного для сдачи в аренду: 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

( наименование имущества, его основные  характеристики и местонахождение) 

Примечание: к  настоящей  заявке Претендента  прилагаются  следующие  документы: 
документ, подтверждающий личность и  его копию; 

в случае  подачи  заявления  представителем  претендента  предъявляется  надлежащим образом  

оформленная доверенность. 

Я даю свое согласие на обработку своих персональных данных, не возражаю против 
обработки Администрацией Успенского сельского поселения, то есть совершение, в том числе, 

следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных 

приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Настоящее согласие действует до достижения цели обработки.  

Уполномоченный орган вправе обрабатывать мои персональные данные, как с 
использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств. 

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления 

соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес 
Администрацией Успенского сельского поселения. В случае моего отзыва согласия на обработку 

персональных данных Администрация поселения вправе продолжить обработку персональных 

данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Подпись претендента (его полномочного представителя): ____________                   ___________ 

 дата      подпись                               



 

Приложение  2 
                                                    к Административному регламенту 

 

Форма заявления для  юридического лица 
 

                                                     Главе Успенского сельского поселения 

 
                                                      _________________________________ 

 

                                                      от_______________________________ 

 
 

Заявление  

о предоставлении информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

 

                                                                                                         «____»______________20__г. 
 

_____________________________________________________________________________________

_________________________________________, именуемый  далее Претендент, 

( полное наименование юридического лица, подавшего заявку) 
 

в лице _____________________________________________________________________, 

( фамилия, имя, отчество, должность) 
действующего на основании __________________________________________________ 

                                                  ( Устав, доверенность и др.) 

просит предоставить    информацию об объектах недвижимого имущества, находящегося в 

муниципального собственности и предназначенного для сдачи в аренду: 
____________________________________________________________________________ 

( наименование имущества, его основные  характеристики и местонахождение) 

_____________________________________________________________________________ 
Примечание: к  настоящей  заявке Претендента  прилагаются  следующие  документы: 

- документ, подтверждающий полномочия  лица  на осуществления действий от имени  

заявителя  без доверенности; 
- в случае  подачи  заявления  представителем  претендента  предъявляется  надлежащим 

образом  оформленная доверенность.                                                           

Я даю свое согласие на обработку своих персональных данных, не возражаю против 

обработки Администрацией Успенского сельского поселения, то есть совершение, в том числе, 
следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение 

персональных данных), при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных 
приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Настоящее согласие действует до достижения цели обработки.  

Уполномоченный орган вправе обрабатывать мои персональные данные, как с 

использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств. 
Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления 

соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес 

Администрацией Успенского сельского поселения. В случае моего отзыва согласия на обработку 
персональных данных Администрация поселения вправе продолжить обработку персональных 

данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
Подпись претендента (его полномочного представителя): _____________________________                

____________________________ 

                                подпись                                                                                               дата  



 

 
Приложение №3 

 
 

БЛОК-СХЕМА 

процедуры по предоставлению информации об объектах недвижимости, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заявитель 

Подача заявления о предоставлении информации  специалисту Администрации 

поселения 

Рассмотрение заявления 

Наличие оснований 

для отказа в 

исполнении 

муниципальной 

услуги 

Да Нет 

Отказ в исполнении 

муниципальной услуги 
Подготовка и оформление 

ответа заявителю 

Выдача ответа заявителю 



 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

 

 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

_____________________________________________________________________________________

____________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 
 

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________ 

                                                                                                         (наименование структурного          

                                                                                                          подразделения ОМСУ) 

Жалоба 

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического 

лица_________________________________________________________________________ 

 

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица 
_____________________________________________________________________________ 

                               (фактический адрес) 

 

Телефон: _____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: ______________________________________________________ 

Код учета: ИНН _______________________________________________________________ 

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________ 

 

* на действия (бездействие): 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа) 
 

* существо жалобы: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  

подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) 

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения. 

 

Перечень прилагаемой документации 
 

МП 

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

 
 

 

 

 

 
 



 
Приложение № 5 

к Административному регламенту 

 
 

ОБРАЗЕЦ 

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) 

___________________________________________________________________________ ПО 

ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) Администрации поселения 

ИЛИ ЕЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 
    Исх. от _______ N _________ 

 

РЕШЕНИЕ 

по жалобе на решение, действие (бездействие) 

органа или его должностного лица 
 

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   

принявшего   решение   по  жалобе: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

УСТАНОВЛЕНО: 

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, 

рассматривающим жалобу: _______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы:  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  

лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применил законы   и 

иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель - 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

На      основании      изложенного 

РЕШЕНО: 

 
1. ___________________________________________________________________________ 

(решение, принятое в отношении обжалованного 

_____________________________________________________________________________ 

  действия (бездействия), признано правомерным   или неправомерным   полностью 

_____________________________________________________________________________ 

или частично или отменено полностью или частично) 

 
2.____________________________________________________________________________ 

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена  

или не удовлетворена полностью или частично) 



3. ___________________________________________________________________________ 

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, 
если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде. 
Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

__________________________________  _________________   _______________________ 
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия) 

принявшего решение по жалобе) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	Российская Федерация
	I. Общие положения

	Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
	Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: http://pgu.nov.ru.
	- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	3.1. Последовательность административных процедур:
	3.2. Прием и рассмотрение письменных обращений:
	3.3. Рассмотрение и подготовка ответа:
	3.4. Направление ответа:
	3.5. Прием и рассмотрение электронных обращений:

	IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
	Приложение  1
	Приложение  2
	Приложение № 5



