
АДМИНИСТРАЦИЯ МОТЫГИНСКОГО РАЙОНА 
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

7¥ .Ofs 2020 п.г.т. Мотыгино №

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным Законом от 27.10.2010 года №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993- 
р «Об утверждении сводного перечня государственных и муниципальных 
услуг, предоставляемых в электронном виде, Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Мотыгинского района, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду» 
(приложение).

2. Признать утратившими силу Постановление администрации
Мотыгинского района от 08.04.2014 № 235-п «Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 
и предназначенных для сдачи в аренду».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на 
первого заместителя Главы администрации Мотыгинского района.

4. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит 
размещению на официальном сайте муниципального образования 
Мотыгинский район.

Глава Мотыгинского рай Е.П. Габрат

Алин Александр Николаевич 
8(39141) 22-409



Приложение

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Мотыгинского района

от t  j  O f JONi ЛО

А дм инистративны й реглам ент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 

и предназначенных для сдачи в аренду»»

1. О бщ ие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
муниципального образования Мотыгинский район Красноярского края и 
предназначенных для сдачи в аренду» (далее -  Административный 
регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте 
муниципального образования Мотыгинский район: ЬПр://мотыгинский- 
район.рф/. Также размещается на информационных стендах, расположенных 
в администрациях поселений Мотыгинского района, администрации 
Мотыгинского района и муниципальном казенном учреждении «Служба 
земельно-имущественных отношений Мотыгинского района».

2. С тандарт, Едины й стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности муниципального образования и 
предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Мотыгинского района (далее - Администрация) и осуществляется 
муниципальным казенным учреждением «Служба земельно-имущественных 
отношений Мотыгинского района» (далее - Служба).

Местонахождение Службы: Красноярский край, Мотыгинский район, 
п.г.т. Мотыгино, улица Комсомольская, 21



Почтовый адрес Службы: 663400, Красноярский край, Мотыгинский 
район, п.г.т. Мотыгино, улица Комсомольская, 21 , муниципальное казенное 
учреждение «Служба земельно-имущественных отношений Мотыгинского 
района».

Приёмные дни:
понедельник - 09:00 - 13:00 и с 14:00 - 17:00;
вторник - 09:00 - 13:00 и с 14:00- 17:00;
среда-0 9 :0 0 -  13:00 и с 14:00- 17:00;
четверг - не приемный день, работа с документацией;
пятница - 09:00 - 13:00 и с 14:00 - 17:00;
График работы: с 09:00 до 17:1 2 (обеденный перерыве 13:00 до 14:00). 
Телефон: 8(39141)22-6-31.
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги 

можно получить у сп ец и али стов) Службы, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги:

При поступлении запроса на бумажном носителе консультирование 
осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие 
сведения по существу поставленных вопросов.

2.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические, 
физические лица и индивидуальные предприниматели,

От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право 
в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 
наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - 
заявители).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление заявителю информации об объектах недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности и 
предназначенного для сдачи в аренду;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги .
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

дней со дня письменного обращения заявителя или в день обращения при 
личном устном обращении.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги 
является:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;



- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 
373 «О разработке и утверждении административных регламентов 
исполнения государственных функций и административных регламентов 
предоставления государственных услуг»;

- Устав Мотыгинского района;
- Решение Мотыгинского районного Совета депутатов от 26.09.2013 г. № 

24-249 « Об утверждении Положения об условиях и порядке передачи в 
аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности 
Мотыгинского района, и методик определения арендной платы за 
пользование объектами муниципальной собственности».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

- при письменном обращении - заявление согласно приложению к 
настоящему регламенту.
В заявлении указываются сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица/наименование 
юридического лица, адрес места нахождения;
почтовый адрес (или адрес электронной почты), по которому должен 
быть направлен ответ;

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

сведения о документе, удостоверяющего личность заявителя 
физического лица либо руководителя юридического лица:

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

2.8. При обращении за получением муниципальной услуги от имени 
заявителя его представителя, последний предоставляет документ, 
удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на

Одновременно с документами, указанными в настоящем пункте, 
Заявителем представляется письменное согласие на обработку его 
персональных данных в произвольной форме.

Требовать от заявителей документы и сведения, не предусмотренные 
данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.9. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов,



предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг».

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 
статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и 
информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
письменного заявления:

наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих 
однозначно истолковать содержание документов;

неполное представление документов, указанных в пунктах 2.7., 2.8. 
Административного регламента.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих 
однозначно истолковать содержание документов;

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую 
информацию;

запрашиваемая информация не относится к информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности Мотыгинского района;

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.
2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
В случае внесения изменений в направленный (выданный) по 

результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных 
на исправление опечаток и ошибок, допущенных по вине Службы и (или) 
работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при запросе о 
предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня.

2.15. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением 
запросу входящего номера и указанием даты его получения.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга:



помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за 
получением муниципальной услуги, должны быть оснащены
соответствующими указателями, информационными стендами с образцами 
заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для 
предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов 
оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, 
письменными принадлежностями. На информационном стенде в Службе 
размещается перечень документов, которые заявитель должен представить 
для исполнения муниципальной услуги.

Рабочее место специалистов Службы, участвующих в оказании 
муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной 
табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой 
для исполнения муниципальной услуги офисной техникой.

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности 
размещаются в максимально удобных для обращения местах.

В местах ожидания предоставления муниципальной услуги 
предусматривается оборудование доступных мест общественного 
пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте 
размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации 
посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной 
услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами 
пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными
проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ
инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена 
возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами 
населения.

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны 
для инвалидов.

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ 
инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла- 
коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги , 
входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте 
предоставления муниципальной услуги;



- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления 
муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки- 
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 
лицами;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- при наличии прилегающей к помещениям парковки, выделяется не 
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной 
парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 11 групп, а 
также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 
инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах 
должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи 
опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального использования 
устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для 
парковки не должны занимать иные транспортные средства.

2.17. На информационном стенде в администрации, администрациях 
поселений Мотыгинского района и Службе размещаются следующие 
информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- перечень предоставляемых муниципальных услуг, образцы документов 

(справок).
- образец заполнения заявления;
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной 

почты Службы;
- административный регламент;
- адрес официального сайта администрации Мотыгинского района в сети 

Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной
услуги;

порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 
муниципальной услуги;



- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

необходимая оперативная информация о предоставлении 
муниципальной услуги.

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в 
текстовом виде и в виде блок-схемы;

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан 
удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места 
выделены.

2.18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков 
выполнения отдельных административных процедур в рамках ее 
предоставления;

III. С остав, последовательность и сроки выполнения 
адм инистративны х процедур, требования к порядку их вы полнения, в 

том числе особенности вы полнения адм инистративны х процедур в 
электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
- устно, в случае обращения заявителя (при личном обращении);
- письменно, в случае ответа на письменное обращение либо обращение, 

направленное через электронную почту.
3.2. Получение консультаций по процедуре предоставления 

муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:
- посредством личного обращения;
- обращения по телефону;
- посредством письменных обращений по почте;
- посредством обращений по электронной почте.
3.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного 

лица отдела учета муниципального имущества с заявителями:
при личном обращении заявителей должностное лица отдела учета 

муниципального имущества должен представиться, указать фамилию, имя и 
отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на 
заданный заявителем вопрос;



в конце консультирования специалист отдела, осуществляющий 
консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, 
которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен 
сделать).

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте 
дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и 
инициалов, номера телефона должностного лица отдела учета 
муниципального имущества, исполнившего ответ на обращение.

Ответ на письменное обращение подписывается начальником Службы.
3.5. При ответах на телефонные звонки специалист в вежливой форме 

четко и подробно информирует обратившихся по интересующим их 
вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или 
обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по 
которому можно получить необходимую информацию.

3.6. Ответ на письменное обращение о процедуре предоставления 
муниципальной услуги предоставляется в течение 2 календарных дней со дня 
регистрации этого обращения.

3.7. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
выполнение следующих административных процедур:

3.7.1. При предоставлении документов лично, по почте, по электронной 
почте:

- приём, регистрация заявления и приложенных копий документов от
заявителя, направление документов в Службу для предоставления
муниципальной услуги;

- подготовка ответа и направление его по почте заявителю.
Результатом исполнения административного действия является

направление соответствующего документа заявителю. Срок исполнения 
данного административного действия составляет не более 3 дней.

3.7.2. При личном обращении заявителя:
- приём заявителя;
- предоставление соответствующей информации заявителю.
Результатом исполнения административного действия является

предоставление заявителю информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду.

Срок исполнения данного административного действия составляет не 
более 30 минут.

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.8.1. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе 
обратиться в Службу, с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок по форме согласно приложению № 3 Административного 
регламента.



3.8.2.В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном 
порядке указываются:

1) наименование органа, в который подается заявление об исправление 
опечаток;

2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в 
результате предоставления муниципальной услуги;

3) для юридических лиц — название, организационно-правовая форма, 
ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при 
наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного 
телефона;

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии), ИНН, ОГРН, данные основного документа, 
удостоверяющего личность, адрес места нахождения, фактический адрес 
нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона;

5) для физических лиц -  фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии), адрес места жительства (места пребывания), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона, данные основного 
документа, удостоверяющего личность.

6) реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы Заявителя о 
наличии опечатки, а также содержащих правильные сведения.

3.8.3. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

В случае если от имени Заявителя действует лицо, являющееся его 
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, 
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и 
документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

3.8.3. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются 
следующими способами:

-  лично в Службу;
-  почтовым отправлением;
3.8.4. Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении 

опечаток и ошибок являются:
1) представленные документы по составу и содержанию не 

соответствуют требованиям пунктов 3.8.2 и 3.8.3. Административного 
регламента;

2) заявитель не является получателем муниципальной услуги.
3.8.5. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по 

иным основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об 

исправлении опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в 
исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.8.4 Административного 
регламента.

3.8.6. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок 
являются:



отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного 
по результатам предоставления муниципальной услуги, и содержанием 
документов, представленных заявителем самостоятельно и (или) по 
собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении Службы и 
(или) запрошенных в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.8.2. 
Административного регламента, не представлялись ранее заявителем при 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат 
данным, находящимся в распоряжении Службы и (или) запрошенных в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия при 
предоставлении заявителю муниципальной услуги;

документов, указанных в подпункте 6 пункта 3.8.2. 
Административного регламента, недостаточно для начала процедуры 
исправлении опечаток и ошибок.

3.8.7. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется 
Службой, в течение одного рабочего дня с момента получения заявления об 
исправлении опечаток и ошибок и документов приложенных к нему.

3.8.8. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти 
рабочих дней с момента регистрации' в Службе такого заявления 
рассматривается Службой на предмет соответствия требованиям, 
предусмотренным Административным регламентом.

3.8.9. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток 
и ошибок Служба в срок, предусмотренный пунктом 3.8.8 
Административного регламента:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и 
ошибок, предусмотренных пунктом 3.6.5 Административного регламента, 
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в 
исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.8.6. Административного 
регламента, принимает решение об отсутствии необходимости исправления 
опечаток и ошибок.

3.8.10. В случае принятия решения об отсутствии необходимости 
исправления опечаток и ошибок Службой в течение трех рабочих дней с 
момента принятия решения оформляется письмо об отсутствии 
необходимости исправления опечаток и ошибок с указанием причин 
отсутствия необходимости.

К письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и 
ошибок прикладывается оригинал документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги,

3.8.11. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Службой в 
течение трех рабочих дней с момента принятия решения, предусмотренного 
подпунктом 1 пункта 3.8.9 Административного Регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный 
в двух экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.



3.8.12. При исправлении опечаток и ошибок не допускается:
-  изменение содержания документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги;
-  внесение новой информации, сведений из вновь полученных 

документов, которые не были представлены при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.8.13. Документы, предусмотренные пунктом 3.8.10 и абзацем вторым 
пункта 3.8.10. Административного регламента, направляются Заявителю по 
почте или вручаются лично в течение одного рабочего дня с момента их 
подписания.

Первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит 
уничтожению.

Второй оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в Службе.

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки, 
составляется в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании 
которых была предоставлена муниципальная услуга.

3.8.14. В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления муниципальной услуги документ на предмет исправления 
ошибок, допущенных по вине Службы и (или) их должностных лиц, плата с 
Заявителя не взимается.

3.8.15. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по
результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе
исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

3.8.16. Для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, Заявитель вправе обратиться в 
Службу с заявлением о выдаче дубликата.

При обращении заявитель (его уполномоченный представитель) 
представляет заявление о выдаче дубликата (приложение 4 к настоящему 
Административному регламенту), которое подается одним из способов, 
предусмотренных пунктом 3.2. настоящего Административного регламента.

Заявление в течение одного рабочего дня с момента подачи 
регистрируется должностным лицом Службой, ответственным за 
регистрацию и прием документов, в журнале регистрации поступивших 
документов и/или в электронной базе данных по учету документов Службы.

Решение о выдаче дубликата принимается должностным лицом, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги:

Основания для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

Срок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, не может превышать 5 рабочих дней 
с момента регистрации заявления о выдаче дубликата.

При подаче заявления о выдаче дубликата в ходе личного приема, 
посредством почтового отправления заявитель по своему выбору вправе



получить дубликат документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги, на бумажном носителе или в форме электронного 
документа, подписанного должностным лицом Службы.

IV. Ф ормы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административным регламентом осуществляется первым 
заместителем Главы Администрации и включает в себя проведение проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами Службы действующего 
законодательства, а также положений административного регламента.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц Службы 
закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций. 
Плановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся на основании распоряжения главы 
Мотыгинского района, не реже одного раза в год. 
Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки 
устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в 
Администрацию, обращений (жалоб) граждан и юридических лиц, связанных 
с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц Службы 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации.

4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность
за:

4.5.1. соответствие результатов рассмотрения документов требованиям 
законодательства Российской Федерации;

4.5.2. соблюдение сроков выполнения административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги.

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право 
осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений 

Административного регламента.
4.7. Должностные лица Службы принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие 
совершению нарушений.



Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 
граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 
направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляю щ его муниципальную 

услугу а такж е их долж ностных лнц,

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с 
заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) 
исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих 
случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
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;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

9) 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 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) 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 предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 
4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение 
обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр либо в соответствующий орган 
государственной власти (орган местного самоуправления) публично
правового образования, являющийся учредителем многофункционального 
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, с использованием информационно
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу;



4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 
обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 5.8 настоящего Административного регламента 
настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых 
органом, органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
незамедлительного устранения выявленных 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 муниципальной 
услуги.

5.10. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в части 5.8 настоящего Административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего 
Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1 
к административному регламенту

Главе администрации 

(Ф И О .)

(Ф И О., почтовый адрес, контактный

телефон (для физических лиц); полное

наименование юридического лица

с указанием организационно-правовой

формы, почтовый и юридический адреса, 
контактный телефон (для юридических лиц))

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении муниципальной услуги

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности Мотыгинского района и 
предназначенных для сдачи в аренду.

Выбор способа направления ответа заявителю:

Способ направления ответа заявителю Отметить

Направление ответа почтовым отправлением

Направление ответа в форме электронного 
документа по электронной почте

Личное обращение заявителя

Заявитель:

(подпись) (Ф И О полностью - для физического лица. Ф.И.О., должность

представителя юридического лица, реквизиты документа.

удостоверяющего полномочия представителя, - 
для юридического лица)



Приложение № 2 
к административному регламенту 
по исполнению муниципальной услуги 
по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной 
собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду

Блок-схема
осуществления административных процедур по предоставлению 

информации об объектах недвижимого 
имущества, находящегося в государственной и муниципальной 

собственности и предназначенного 
для сдачи в аренду



Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности муниципального 

образования и предназначенных для сдачи в аренду»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
об исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах

Фирменный бланк (при наличии) 
Начальнику муниципального 

казенного учреждения «Служба земельно
имущественных 

отношений Мотыгинского района» 
О т __________________________

(название, организационно-правовая 
фор tea юридического лица, 

(фамилия, имя. отчество 
(при наличии) физического лица) 

Адрес места нахождения:____________

Фактический адрес нахождения (при наличии)

Адрес электронной почты:

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее 
принятом (выданном)______________________________________________________________

ОТ
(указывается наименование д оку  мента, в котором допущена опечатка и.ти ошибка) 

№

в части

(у казывается дата принятия и номер документа, в котором д опу  икна опечатка и.™ ошибка)

в связи с
(указывается допущенная опечатка и л и  ошибка)



(указываются доводы а также реквюиты докумеита(-ов), обосновывающих доводы заявителя о и&жчим опечатки, ошибки, а также 
содержащих прави льные сведения)

К заявлению прилагаются:
1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения за 

получением муниципальной услуги представителя);
2. _______________________________________________________________________________________________

3.  

4 _________________________________________________________
(указываются рек вшиты документа (чш). обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также содержащих правильные

сведения)

(дата) (подпись) (Ф И О )

(наименование должности (подпись руководителя (фамилия, инициалы
руководителя юридического юридического лица, руководителя юридического 

лица) уполномоченного лица, уполномоченного
представителя) представителя)

МП (при наличии(

Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя:



Приложение № 4 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности муниципального 

образования и предназначенных для сдачи в аренду»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
о выдаче дубликата доку мента, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги

Фирменный бланк (при наличии) 
Начальнику муниципального 

казенного учреждения «Служба земельно
имущественных 

отношений Мотыгинского района» 
О т __________________________

__________________ (название, организационно-правовая
форма юридического лица, 

(фамилия, имя. отчество 
(при наличии) физического лица) 

Адрес места нахождения________________________

Фактический адрес нахождения (при наличии)!

Адрес электронной почты

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать дубликат

(должность) (подпись) (Ф И О )

(наименование должности (подпись руководителя юридического (фамилия, инициалы руководителя
руководителя юридического лица) лица, уполномоченного юридического лица, уполномоченного

представ игеля) представителя)

М П (при наличии)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя:

(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)



Приложение № 5 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности муниципального 

образования и предназначенных для сдачи в аренду»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
об оставлении заявления об оказании муниципальной 

услуги без рассмотрения
Фирменный бланк (при наличии) 

Начальнику муниципального 
казенного учреждения «Служба -земельно- 

имущественных 
отношений Мотыгинского района» 

О т __________________________

(название, организационно-правовая 
форма юридического лица, 

(фамилия, имя. отчество 
(при наличии) физического лица)

Адрес места нахождения

Фактический адрес нахождения (при 
наличии):

________________________  Адрес
электронной почты:

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оставить заявление об оказании муниципальной услуги без рассмотрения

(должность) (ПОДПИСЬ) ( ФИО)

М П (при наличии)

Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя:




