
        

 
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ПОЧИНКОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

от _______________№_____________ 

 

Об утверждении Административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги  

«Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду»  

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
 

Администрация муниципального образования «Починковский 

муниципальный округ» Смоленской области п о с т а н о в л я е т: 
 

 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 

сдачи в аренду» (далее - Административный регламент). 

 2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

Администрации муниципального образования «Починковский муниципальный 

округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

3. Признать утратившими силу следующие нормативные правовые акты: 

- постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 30.09.2011 № 140 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления Администрацией муниципального 

образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской 

области» Смоленской области и предназначенных для сдачи в аренду»; 

- постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 12.10.2012 № 123 «О внесении 
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изменения в постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 30.09.2011 № 140»; 

- постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 14.02.2014 № 25 «О внесении 

изменения в постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 30.09.2011 № 140»; 

- постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 26.10.2015 № 123 «О внесении 

изменения в Административный регламент предоставления Администрацией 

муниципального образования «Починковский район» Смоленской области 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в собственности муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области» Смоленской области и 

предназначенных для сдачи в аренду»; 

- постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 27.05.2016 № 114 «О внесении 

изменения в постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 30.09.2011 № 140»; 

- постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 26.12.2019 № 179-адм «О внесении 

изменения в постановление Администрации муниципального образования 

«Починковский район» Смоленской области от 30.09.2011 № 140». 

      4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя Главы муниципального образования – начальника отдела экономики, 

управления муниципальным имуществом и сельского хозяйства Администрации 

муниципального образования «Починковский муниципальный округ» Смоленской 

области Сидоренкову В.В. 

 

 

Глава муниципального образования 

«Починковский муниципальный округ»  

Смоленской области                                  А.В. Голуб 
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 УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации                                                                                                                                                                                          

муниципального образования                                                                                                                                                                                   

«Починковский муниципальный 

округ» Смоленской области                                                                                                                                                                           

от ___________ № ________ 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных  

для сдачи в аренду» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 

сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях 

оптимизации и регламентации процессов по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности муниципального образования «Починковский 

муниципальный округ» Смоленской области и предназначенных для сдачи в аренду, 

(далее – муниципальная услуга), в том числе регламентации сроков и 

последовательности выполнения ее административных процедур и повышения 

эффективности взаимодействия потенциальных участников имущественных 

отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги отделом 

экономики, управления муниципальным имуществом и сельского хозяйства  

Администрации  муниципального образования «Починковский муниципальный 

округ» Смоленской области (далее – отдел). 

 

 

1.2.  Круг заявителей 

 

         1.2.1.  Заявителями на получение  муниципальной услуги являются физические 

лица (в том числе индивидуальные предприниматели), юридические лица (далее – 

заявители).  

         1.2.2.  Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее – представитель).  
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1.3. Требования к порядку информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги 

 

 1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации 

муниципального образовании «Починковский муниципальный округ» Смоленской 

области (далее – Администрация муниципального округа), в отделе или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Администрации муниципального округа, отдела или 

многофункционального центра; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) 

(далее – ЕПГУ); 

на официальном сайте Администрации муниципального округа 

(https://pochinok.admin-smolensk.ru/); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Администрации муниципального округа, отдела или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Администрации муниципального округа, отдела и 

многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Администрации муниципального округа, 

отдела; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное 

лицо Администрации муниципального округа, отдела и  работник 
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многофункционального центра, осуществляющий консультирование, подробно и в 

вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при 

наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Администрации муниципального округа, отдела не 

может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое  должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 

информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 

заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить 

обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Администрации муниципального округа, отдела  не вправе 

осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и 

условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 

минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Администрации 

муниципального округа, отдела,  ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, 

указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента в порядке, 

установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 

закон № 59-ФЗ). 

1.3.5. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года       

№ 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 

числе без использования программного обеспечения, установка которого на 

технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 

соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 

взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 

персональных данных. 

1.3.6. На официальном сайте Администрации муниципального округа, на 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре размещается следующая справочная информация: 
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о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального округа, 

отдела, а также многофункциональных центров; 

справочные телефоны Администрации муниципального округа, отдела, в том 

числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.3.7. В залах ожидания Администрации муниципального округа размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 

муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 

осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 

многофункциональным центром и Администрации муниципального округа с учетом 

требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

1.3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, 

а также в соответствующем структурном подразделении Администрации 

муниципального округа при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 

 

 

2. 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 местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 

муниципального округа через структурное подразделение – отдел. 

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ в 

соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией 

муниципального округа и МФЦ. 

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги отдел, МФЦ в целях 

получения документов (сведений, содержащихся в них), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, взаимодействует с:  

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 

картографии в части получения сведений из Единого государственного реестра 

недвижимости. 
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2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация 

муниципального округа не вправе требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг.  

2.2.5. Порядок взаимодействия органов власти и организаций в процессе 

предоставления муниципальной услуги определен федеральными нормативными 

правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, 

муниципальными правовыми актами и закреплен соответствующими соглашениями 

об информационном обмене. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

  
 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности муниципального образования «Починковский 

муниципальный округ» Смоленской области и предназначенных для сдачи в аренду 

(далее – информация), либо отказ в предоставлении информации. 

При письменном запросе за муниципальной услугой юридическим фактом, 

которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на 

письменный запрос либо уведомление об отказе в предоставлении информации. 

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, 

которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение 

информации в устной форме. 

При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного 

информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление 

муниципальной услуги, является публикация информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в собственности муниципального образования 

«Починковский муниципальный округ» Смоленской области и предназначенных 

для сдачи в аренду, путем размещения в электронном виде на официальном сайте 

Администрации муниципального округа в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет». 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в  том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие 

в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги 

в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, сроки 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней 
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со дня регистрации заявления о предоставлении информации. 

2.4.2. При направлении заявителем заявления по почте срок предоставления 

муниципальной услуги отсчитывается с даты его поступления в Администрацию 

муниципального округа (по дате регистрации). 

2.4.3. При направлении заявления в электронном виде срок предоставления 

муниципальной услуги отсчитывается с даты его поступления в Администрацию 

муниципального округа (по дате регистрации). 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги 

         2.5.1. Для получения  муниципальной услуги  заявитель представляет: 

2.5.1.1.  Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для 

сдачи в аренду, (далее – заявление) по форме, приведённой в Приложении № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 
В заявлении также указывается один из следующих способов направления 

результата предоставления муниципальной услуги: 
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Администрации  муниципального округа, МФЦ; 
на бумажном носителе в Администрации муниципального округа, МФЦ. 
2.5.1.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой  системе идентификации и  

аутентификации (далее – ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной 

учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 
В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 

предоставляется      документ, подтверждающий полномочия      представителя 

действовать от имени заявителя. 
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный 

юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной 

электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ. 
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный 

индивидуальным      предпринимателем,        должен  быть подписан усиленной 

квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя. 
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный 

нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 

подписью нотариуса, в иных случаях – простой электронной подписью. 
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2.5.2. Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте      

2.5.1 настоящего Административного регламента, направляются (подаются) в 

Администрацию муниципального округа в электронной форме путем заполнения 

формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 
2.5.3. Запрещается требовать представления документов и информации или 

осуществления действий, не входящих в указанный в настоящем подразделе 

перечень. 

2.5.4. Документы представляются одним из следующих способов: 

1) лично заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе в 

Администрацию муниципального округа или МФЦ; 

2) посредством почтового отправления на бумажном носителе в 

Администрацию муниципального  округа или МФЦ; 

3) в форме электронного документа по выбору заявителя (представителя 

заявителя) путем: 

- заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте 

муниципального образования «Починковский муниципальный округ» Смоленской 

области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», его 

направления, включая прилагаемые документы, в электронной форме в 

Администрацию муниципального округа на официальный адрес электронной почты; 

- заполнения формы запроса и прилагаемых к нему документов в 

Администрацию муниципального округа с использованием Регионального портала. 

2.5.5. Документы, представляемые на бумажном носителе, должны 

соответствовать следующим требованиям: 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя (представителя заявителя), 

его адрес места жительства (места пребывания), телефон (если есть) написаны 

полностью; 

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных неоговоренных исправлений; 

- документы не должны быть исполнены карандашом; 

- документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает 

многозначность истолкования содержания. 

2.5.6. Требования к документам, представляемым в электронной форме: 

1) заявление по выбору заявителя (представителя заявителя): 

- подписывается электронной подписью заявителя (представителя заявителя) 

или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя 

(представителя заявителя), если заявителем является физическое лицо; 

- заверяется электронной подписью либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью лица, действующего от имени юридического лица без 

доверенности или представителя юридического лица, действующего на основании 

доверенности, выданной в соответствии с федеральным законодательством, если 

заявителем является юридическое лицо; 

2) к заявлению помимо документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего 

подраздела, прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя 

(представителя заявителя, если заявление представляется представителем 

заявителя), в виде электронного образа такого документа (не требуется в случае 
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представления заявления с использованием Регионального портала, а также если 

заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью). 

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим 

на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде 

электронного образа такого документа; 

3) заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются в форме 

электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на 

официальном сайте Администрации муниципального округа, посредством отправки 

через Единый портал или Региональный портал, направляются в виде файлов в 

формате XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих 

считывание и контроль представленных данных; 

4) заявление представляется в виде файла в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, 

если указанное заявление представляется в форме электронного документа 

посредством электронной почты; 

5) электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к 

заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, 

TIF; 

6) качество представляемых электронных документов (электронных образов 

документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать 

текст документа и распознать реквизиты документа; 

 7) средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и 

прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы 

в соответствии с федеральным законодательством. 

2.5.7. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не 

предоставляется.  
 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с федеральными и областными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе 

 

2.6.1. Перечень документов (сведений), необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг: 
2.6.1.1. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

объекте недвижимости. 
2.6.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 

от заявителя: 
2.6.2.1. Представления документов и информации или осуществления 
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действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной  услуги. 
2.6.2.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Смоленской области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования «Починковский 

муниципальный округ» Смоленской области, находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих (муниципальную услугу, государственных органов, органов 

местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 

органам местного самоуправления организаций, участвующих  в 

предоставлении  муниципальных  услуг,  за исключением документов, указанных в 

части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 

Федеральный закон № 210-ФЗ). 
2.6.2.3. Представления документов и 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 следующих случаев: 
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги      и  документах,      поданных   заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации 

муниципального округа, отдела, работника  МФЦ; 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

Главы муниципального образования «Починковский муниципальный округ» 

Смоленской области, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона  № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
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2.7.1. Основания для отказа в приёме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

1) представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые 

слова и иные неоговоренные исправления, серьезные повреждения, наличие 

которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

2) тексты заявления и представленных документов написаны 

неразборчиво, не полностью или исполнены карандашом;  

3) фамилия и(или) имя, и(или) отчество, и(или) дата рождения, и(или) 

паспортные данные, и(или) адрес места регистрации гражданина не указаны, либо 

указаны не полностью;  

4) заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких 

действий; 

5) документы, направленные в форме электронных документов, не 

соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством и 

настоящим регламентом; 

6) по результатам проверки электронной подписи заявителя выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявления, 

приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

   1) заявление направлено в ненадлежащий орган  (учреждение); 

   2) предоставление заявления, имеющего исправления, написанного 

неразборчиво или имеющего повреждения, наличие которых не допускает 

возможности однозначного толкования его содержания;  

3) отсутствие в заявлении обязательных сведений, указанных в форме  

заявления о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению № 1  к 

настоящему Административному регламенту. 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

услуги, отсутствуют. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы за предоставление 

муниципальной услуги 
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Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

  

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление услуг, необходимых и обязательных 

для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методиках расчета такой платы 

 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

услуги, отсутствуют. 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги 

организации, участвующей в предоставлении муниципальной  

услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не 

должен превышать 15 минут. 

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.13.1. Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут. 

2.13.2. Заявление регистрируется в системе электронного документооборота. 

 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема 

заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной  

защите инвалидов 

 

2.14.1. Для удобства предоставления муниципальной услуги заявители 

обеспечиваются специально оборудованными местами для ожидания и оформления 

документов (стол для заполнения заявления, стулья, ручки, бланки). 

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.14.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, 

персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам 
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данных, печатающим устройством. 

2.14.3. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена: 

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с 

использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты 

(здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги; 

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения 

и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, 

помещениях), в которых предоставляются государственные услуги; 

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам 

(зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам 

ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании 

инвалиду муниципальной услуги; 

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются 

муниципальные 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; 

- оказанием специалистами Администрации муниципального округа помощи 

инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных 

услуг наравне с другими заявителями. 

 

2.15. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 

 

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) обеспечение возможности направления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в Администрацию муниципального округа  в электронной 

форме; 

2) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

возможностей Единого портала, Регионального портала; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

4) полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге; 

5) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

6) обеспечение возможности получения муниципальной услуги в МФЦ. 

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
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являются: 

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб заявителей; 

4) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

 

2.16.1. Администрация муниципального округа осуществляет взаимодействие 

с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с соглашением о 

взаимодействии. 

2.16.2. Обеспечение возможности получения заявителями информации и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, 

размещаемым на Едином портале и Региональном портале. 

2.16.3. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение 

возможности копирования и заполнения указанного заявления в электронном виде с 

использованием Единого портала, Регионального портала. 

2.16.4. Обеспечение возможности для заявителей представления документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде с 

использованием Единого портала, Регионального портала. 

2.16.5. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с 

использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода 

предоставления муниципальной услуги. 

2.16.6. Обеспечение возможности для заявителей получения результата 

муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала и 

(или) Регионального портала. 

          2.16.7. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме, должны быть сертифицированы в 

соответствии с федеральным законодательством. 

 

3. 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. Исчерпывающий перечень административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги: 

1) приём, регистрация и рассмотрение заявления и приложенных документов 

для предоставления муниципальной услуги; 
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2) формирование и направление межведомственных запросов; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка, согласование и 

подписание результата предоставления муниципальной услуги; 

4) уведомление заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги, выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

3.2. Приём, регистрация и рассмотрение заявления и приложенных 

документов для предоставления муниципальной услуги. 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, 

является поступление заявления и приложенных документов в Администрацию 

муниципального округа. 

Специалист, ответственный за ведение делопроизводства, принимающий 

документы, осуществляет первичную проверку документов заявителя: проверяет 

полномочия обратившегося лица, изготавливает копии представленных оригиналов 

документов, либо сверяет копии предоставленных документов с подлинниками. 

Осуществляет регистрацию документов и передаёт их Главе муниципального 

округа. 

Глава муниципального округа рассматривает документы, визирует и передаёт 

с поручениями Заместителю Главы  муниципального округа для анализа и 

назначения лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Заместитель Главы  муниципального округа  рассматривает документы, 

визирует и передаёт с поручениями специалисту отдела для выполнения 

административных процедур. 

После поступлении документов, необходимых для выполнения 

административной процедуры, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги,  осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, 

проверяет правильность заполнения заявления. 

Результатом выполнения административной процедуры является передача от 

Главы муниципального округа зарегистрированного заявления с приложенным к 

нему пакетом документов с визой для работы специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, рассмотрение заявления и приложенных 

документов. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 (два) 

рабочих дня с момента принятия заявления. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов. 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, 

является поступление заявления в Администрацию муниципального округа. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

запрашивает в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия 

выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее – ЕГРН) об 

объекте недвижимости в Федеральной службе государственной регистрации, 

кадастра и картографии (далее – Росреестр). 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 
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представлении выписки из ЕГРН об объекте недвижимости не может превышать 3 

(трёх) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в Росреестр, в 

соответствии с частью 9 статьи 62 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О 

государственной регистрации недвижимости». 

Результатом административной процедуры является получение сведений из 

Росреестра. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих 

дней со дня начала административной процедуры. 

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка, 

согласование и подписание результата предоставления муниципальной услуги. 

Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, 

является наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.5 настоящего Административного 

регламента. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляет проверку документов на предмет отсутствия или наличия оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8.2 

подраздела 2.8 настоящего Административного регламента. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляет проверку документов на предмет  предоставления информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных в аренду. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в пункте 2.8.2 подраздела 2.8 настоящего Административного 

регламента, специалист обеспечивает подготовку информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

Починковского муниципального округа и предназначенных для сдачи в аренду. 

В случае наличия оснований для отказа, указанных в подпункте 2.8.2 

подраздела 2.8 настоящего Административного регламента, специалист 

обеспечивает подготовку проекта решения об отказе. 

Результатом административной процедуры является подготовленная 

информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо решение об отказе. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих 

дней со дня начала административной процедуры. 

3.6. Уведомление заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги, выдача (направление) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  

уведомляет заявителя о готовности результата предоставления муниципальной 

услуги посредством телефонной связи по указанному контактному номеру в 

заявлении и приглашает на выдачу результата. 

Информация либо решение об отказе направляется в адрес заявителя 

посредством почтовой связи, в случае, если данный способ получения результата 



18 

 

предоставления муниципальной услуги был выбран заявителем в заявлении. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 

(направление) документа по результатам предоставления муниципальной услуги 

заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих 

дня со дня начала административной процедуры. 

 

3.7. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе  

с использованием федеральной государственной информационной  

системы «Единый портал государственных и муниципальных  

услуг (функций)», региональной государственной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Смоленской области», административных  

процедур, предусмотренных настоящим Административным  

регламентом. 

3.7.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 

электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления;  

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 

ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;  

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 

течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в 

течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые 

для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию 

муниципального округа посредством ЕПГУ. 

3.7.2. Администрация муниципального округа обеспечивает в срок не позднее 1 
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рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в 

нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.7.3. Электронное заявление становится доступным для специалиста 

Администрации муниципального округа, ответственного за прием и регистрацию 

заявления, в государственной информационной системе, используемой 

Администрацией муниципального округа для предоставления муниципальной 

услуги (далее – ГИС). 

Специалист Администрации муниципального округа, ответственный за прием и 

регистрацию заявления: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом 

не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

производит   действия   в соответствии с    пунктом   3.7.2  настоящего 

Административного регламента. 

3.7.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

в  форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Администрации муниципального округа, направленного заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа,   который заявитель получает   при личном обращении в 

многофункциональном центре. 

3.7.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, 

при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 

электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, 

а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 
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положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и 

возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной  услуги. 

3.7.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как 

основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 

декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 

качества          предоставления          государственных          услуг,   руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как 

основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.7.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие Администрации муниципального округа, 

должностного лица Администрации муниципального округа либо 

муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 

210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации  от  20  ноября  2012  года  № 1198   «О федеральной государственной       

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.8.1. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

заключении либо решении об отказе в выдаче заключения осуществляется по 

заявлению об исправлении ошибок, поступившему в Администрацию 

муниципального округа от заявителя (представителя заявителя) в произвольной 

форме. 

В  случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный 

исполнитель отдела осуществляет замену указанных документов в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении 

ошибок. 
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В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги в  документах ответственный исполнитель 

отдела письменно сообщает заявителю (представителю заявителя) об отсутствии 

таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты 

регистрации заявления об исправлении ошибок. 
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Приложение № 1 
Административному регламенту 
муниципальной услуги «Предоставление 
информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в 
аренду» 

 
Форма 

Главе муниципального образования 
«Починковский муниципальный округ» 
Смоленской области 

____________________________ 
                (Ф.И.О.) 

____________________________ 
(указываются наименование заявителя (Ф.И.О.), 
ИНН, адрес заявителя, номера телефонов)  

                             
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества  
предназначенных для сдачи в аренду 

______________________________________________________________________________________________________
(муниципального образования «Починковский муниципальный округ» Смоленской области) 

 

____________________________________________________________________________________. 
(Ф.И.О. физического лица (полное наименование юридического лица)) 

 

____________________________________________________________________________________. 
(адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица (место нахождения юридического лица)) 

 

____________________________________________________________________________________. 
(Ф.И.О. представителя юридического лица или представителя физического лица (при наличии)) 

    
 Прошу предоставить информацию об объекте недвижимого имущества предназначенного для 
сдачи в аренду 
_____________________________________________________________________________________  

 

__________________________________________________________________________________ 
 (указывается наименование, местонахождение объекта учета, другие характеристики) 

 

    Приложения: 

________________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
Информацию прошу направить: ________________________________________________________. 

         (указывается либо почтовый адрес, либо адрес электронной почты) 

 
 «___» __________ 202_ г.                           ___________  __________________ 

   (подпись)   (ФИО) 
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