
АДМИНИСТРАЦИЯ РОС СОШАНСКОГО
муниципАльного рдйонА воронЕжской оБлАсти

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о, dJ|y'l х" //J,б
г. Россошь

Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги
<<Предоставление информации об
объектах недвижимого имущества,
находящегося в муниципальной
собственности и предназначенного для
сдачи в аренду>> администрацией
Россошанского муниципального
района Воронежской области

РУководствуясь Федерапьным законом от 06.10.2003 J\Ъ 131ФЗ <Об общих

принципах организации местIIого самоуправления в Российской Федерации>>,

ФеДеРа.пьным Законом от 2"1.07.2010 J\b 210ФЗ <Об организации предоставления

государственных и муницип€tльных ycJryD), Федеральным законом от 06.12.2021 Ns

408ФЗ <<О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской

Федерации>>, постановЛениеМ администрации Россошанского муниципtшьного

РаЙОНа ВОРОнежской области от 02.06.2022 М 420 <<Об утверждении Порядка

разработки И утверждениrI административIIых регламентов предоставлениlI

муниципutльных услуг>, а также в целях приведениrI в соответствие нормативных

правовых актов администрации, администрация Россошанского муниципtшьного

районапостановляет:
l. УТВеРлиТЬ административный регламент предоставлениrI муниципальной

услуги <предоставление информации об объектах недвижимого имуществq

находящегося в муниципtlльной собственности и предн€вначенных для сдачи в



арендуD администрацией Россошанского муниципЕцьного района Воронежской

области согласно приложению.

2. Признать утратившими сиJry постановление администрации

Россошанского муниципального района Воронежской области от 01.04.2016 Ns 140

<Об утверждении адмиЕистративного регламента администрации Россошанского

мУниципального района по предоставлению муниципаJIьной усJryги

<ПредоставлеЕие информации об объектах недвиrкимого имуществщ находящегося

в муниципЕuIьной собственности и преднtвначенных для сдачи в аренду),

постановление администрации Россошанского муниципttльного района

Воронежской области от З0.12.2013 Ns 2900 (Об утверждении административного

регламента администрации Россошанского муниципtшьного района по

предоставлению муниципЕlJIьной усJryги <Предоставление информации об объектах

недвижимого имуществq находящегося в Ivfуниципtшьной собственности и

предназначенных для сдачи в аренду).

3. Огryбликовать настоящее постановление в официальном вестнике и

рtвместить на официЕuIьном сайте администрации Россошанского муниципilльного

района в сети Ишгернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановлениrI возложить на

заместителя главы администрации  начаJIьника отдела архитектуры и

Iрадостроительства Леотrтьеву Т.В.

Глава Ю.В. Мишанков



Приложение
к постаЕовлению администрации
Россошанского муниципttпьного

района Вопонежской области
от ilИ,о22г. .llъ ly'f6'

Админис,.fr tr##13Е'*Т,ii#Зiiъ'.ъТ+Н*fi ilr,оr""ого
РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
(ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЬЪЕКТАХ

НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕТСВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В
МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ

СДАЧИ В АРЕНДУ>

1. Общие положения

1.1. ПРеДМетОм реryлированшI административного регламента по
предоставлению муниципttльной усJryги <предоставление информации об объектах
недвижимого имуществq находящегося В муниципЕUIьной собственности и
предншначенных для сдачи в ареЕДУ> (даrrее  административный регламент)
явJUIются отношения, возникающие между зЕUIвитеJUIми, администрацией
Россошанского муниципttльного района и многофункционrLпьными центрами
предоставлениrI государственных и муниципttльных усJryг (да.гrее  МФI]) при
предоставлении информации об объектах недви)кимого имущества, находящегося в
муниципitльной собственности и предназначенных дIя сдачи в аренду, а также
определеНие состава, последовательности и сроков выполнениrI административных
процедур при предоставлении муниципiшьной усJryги.

I.2. Круг заявителей
Заявителями явJUIются физические иJIи юридические лица, заинтересованные

в поJIучении информации об объектах недвижимого имуществq находящегося в
муниципаJIьной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо их
законные представИтели, действующие в cILIry закона или на основании договора,
доверенности (да.ilее  з{uIвитель, з аявители).

1.3. ОКаЗание Зtulвителю муниципЕuIьной усJryги <Предоставление
информации об объектах недвиrкиМого имуЩества, находящегося в муниципtшьной
собственности и преднzLзначенных дJuI сдачи в аренду> (даlrее  муниципtшьная
услуга), осуществляется В соответствии с вариантом предоставления
муниципЕtльной усJryги, соответствующим признакам зЕUIвителя, определенным в
результате анкетирования, а также результата, за предоставлением которого
обратился зiulвитель (приложение J\Ъ 4).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. НаИМеНОвание муниципtlJIьной услryги  <Предоставление информации
об объектах недвшкимого имуществq находящегося в муниципаJIьной
собственности и преднttзначенЕых для сдачи в аренду>>.

2.2. НаименоВание органа, предсТавляющего пdуницип€шьIryю усJI},ry.



2.2.1. Орган, предоставляющий муницип€}льЕую услуry: администрациJI
Россошанского муниципtшьного района Воронежской области (дапее
администрация).

Обеспечение предоставлениrI муниципальной усJryги осуществляется отделом
по управлению муЕиципtLльным имуществом, земельныNI ресурсам и
ЗеМлеУстроЙству администрации Россошанского NIуниципаJIьного раЙона
Воронежской области (даlrее  отдел).
. Запрос о предоставлении муниципЕrпьной усJryги N,lожет быть направлен

Зtulвителепd в автономное учреждение <<Многофункционаrrьный центр) филиал в г.
Россошь (дапее  МФЦ).

Возможность пришIтLuI МФЦ решениrI об откЕlзе в приеме запроса и
ДокУМентов и (или) информации, необходимых для предоставлениrI мунициrrztпьной

усJryги, не предусмотрена.
2.3. Результат предоставления муниципаJIьной услуги.
2.3 .l . Результатом предоставлениlI муниципuшьной усJryги является :

 предоставление информационного сообщения, содержащего информацию
Об объектах недвижимого имущества, находящихся в Iчfуниципальной
собственности и предназначенных дJuI сдачи в арен.цу.

Результат админисц)ативной процедуры (выдается) направляется заJIвителю
следующими способами:

 Посредством почтового отправления заказным письмом с уведомлением о
вручении;

 ттУтем рr}змещения в личном кабинете зiulвителя в федерагrьной
ГОСУДаРСТВеннОЙ информационноЙ системе <ЕдиныЙ портiш государственных и
МУниципitльных усJryг (функций)> (дашее  ЕПГУ). .Щополнительно выдается
РеЗУльтат предоставления муниципаJIьной усJryги на бумажном носителе в
аДМИНИСТрации или МФЩ в сJryчае выбора зuIвителем соответствующего способа
поJryчениrl, укtванного в электронной форме зtulвлениll;

 tryТеМ размещениrI в личном кабинете зtUIвителя в региональной
ГОСУДаРСТвенноЙ информационноЙ системе <<РегионшtьныЙ портlш государственных
И МУНИЦИПiшьных усJryг ВоронежскоЙ области> (да.пее  РПГУ). Щополнительно
ВыДается результат предоставлениrI муниципttльной услуги на бумажном носителе в
аДМИНИСТРаЦИИ или МФЩ в случае выбора зuIвителем соответствующего способа
поJryчениrl, указанного в электронной форме заJIвлениII.

Заявителю в качестве результата предоставлениJ{ услуги обеспечивается по
его выбору возможность:

 ПОпУчениrI электронного документц подписанного с использованием
усиленной кваrrифицированной электронной подписи (да.пее  УКЭП);

 ПОJIУчения информации из государственных (муниципальных)
ИНфОРМационных систем, кроме сJIучаев, когда в соответствии с нормативными
ПРаВоВыми актами такаJI информация требует обязательного ее подписаниjI со
стороны органа УКЭП;

 поJryчениlI с использованием единого портаJIа электронного документа в
машиночитаемом формате, подписанного Укэп со стороны администрации.

2.3.2Ислравление дошущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
ПРеДосТаВлениlI муЕиципаJIьной усJryги документах или откzlз в исправлении
дошущенных опечаток и ошибок.



Результат административной процедуры выдается (направляется) заявителю
ОДНИМ из способов, определенныNI иN,l в зiUIвлении: при личном обращении, либо
пОсредством почтового отправлениrI по указанноNry в зЕUIвлении почтовому адресу.

2.4. Срок предоставлениlI муниципtшьной усJryги.
2.4.1. Максимаrrьный срок шринжия решениlI о выдаче информационного

сообщения, содержащего информацию об объектах недвшкимого имуществ4
Еаходящихся в муниципtшьной собственности и предназначенных для сдачи в
аренду составляет:

5 рабочих дней в случае, если запрос и документы и (или) информация,
необходимые для предоставлен}UI муниципЕUIьноЙ усJryги, поданы зЕuIвителем в
администрацию при личном обращении, либо посредством почтового отправлениrI;

5 рабочих дней в случае, если запрос и документы и (или) информация,
необходимые для предоставлениlI муниципttпьной усJryги, поданы зtUIвителем
посредством ЕПГУ, РПГУ;

5 рабочих дней в случае, если запрос и документы и (или) информация,
необходимые для предоставления муниципаJIьной услуги, поданы зtulвителем в
МФЦ. В срок не вкJIючается время, предусмотренное соглашением, необходимое
дJIя передачи пакета докумеЕтов в администрацию.

2.4.2. Сроки прохождениrI отдельных административных процедур,
НеОбХОДиМых Для выдачи информационного сообщения, содержащего информацию
Об Объектах недвижимого имуществ4 находящихся в муниципЕUIьной
собственности и преднЕвначенных для сдачи в аренду, вкJIючают:

 прием и регистрацию заJIвлеЕиII и прилагаемых к нему документов  l
рабочий день;

 рассмотрение представленных документов  3 рабочих дтrя;
 ПОДГОТОвкУ информационного сообщения, содержащего информацию об

ОбЪеКтах недвIаrкимого имуществ4 находящихся в муниципапьной собственности и
преднtвначенных для сдачи в аренду  1 рабочий день;

 ВыДачу (направление) зuIвителю информационного сообщения,
СОДеРЖаЩего информацию об объектах недвижимого имуществa находящихся в
МУНИцип€lJIьноЙ собственности и преднtшначенных для сдачи в аренду  1 рабочий
день.

2.4.3. Если последний день срока предоставлениlI муниципilIьной усJryги
ПРИХОДИТСя на нерабочиЙ день, днем окончаниrI срока предоставлениlI
МУНИЦИПttпьноЙ усJrуги считается ближаЙшиЙ следующий за ним рабочий день.

2.4.4. Срок исправлениrI технических ошибок, дошущенных rrри оформлении
ДокУмеЕгов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения
Ошибки или поJryчения от любого заинтересованного лица в письменной форме
зtUIвлениlI об ошибке в записях.

2.5. Правовые основания для предоставлениrI муниципaльной услуги
<Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в
муниципttльной собственности и предназначенных дJuI сдачи в аренду).

2.5.1 МуниципtulьнЕul услуга <Предоставление информации об объектах
неДВиЖимого имуществ4 находящихся в муниципttльной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду) осуществляется в соответствии с:

 Гражданским кодексом Российской Федеращии от 30.11.1994г. Ns 51_ФЗ;
 Федеральным законом от 27.07.2010г. Ns 210ФЗ (Об организации

предоставлениrI государ ственных и муниципulльных у сJryг) ;



 Федераllьным законом от 06.10.2003г. J\b l3lФЗ <Об общих принципах
организации местного самоуправленшI в Российской Федерации> ;

 УСтавопл Россошанского муниципtшьного района Воронежской области,
УТВерЖДеННого решением Совета народных дегryтатов Россошанского
муниципЕlльного района от 22.12.2004r. Ns 56;

 Порядком управлениlI и распоряжениlI имуществоп{, находящимся в
СОбственности Россошанского муниципttJIьного района Воронежской области,
УТВержДенного решением З2 сессии Совета народных деtryтатов Россошанского
муницип€шьного района Воронежской области ж 26.07.2017г. Ng 243;

 Федератrьным законом от 06.04.2011 М 63ФЗ <Об электронной подписи));
 Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01 .2013 Ns 33

<Об использовании простой электронной подписи при ок.вании государственных и
муницип€шьных услуг);

 Постановлением Правительства Российской Федер ации от 26.03 .20 1 б М 23 6
"О тРебованиях к предоставлению в электронной форме государственных и
NfуниципЕLльных ycJry г ;

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 J\Ъ

1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей
ПРОЦеСС ДОСУдебного (внесудебного) обжа.пования решений и действий
(беЗДейСтвия), совершенных при предоставлении государственных и
МУНИЦИПаJIЬНЫХ УСЛУг" (вместе с "Положением о федеральной государственной
ИНфОРМационноЙ системе, обеспечивающей цроцесс досудебного (внес}лебного)
ОбЖаЛованиrI решений и действий (бездействия), совершеЕных шри предоставлении
государственных и муниципtшьных усJryг";

 ИНЫМИ нормативными правовыми актами Российской Федерации,
ВОРОНеЖСКОй области и администрации Россошанского муниципапьного района
Воронежской области, регламентирующими правоотношенIбI в сфере
предоставленIбI государственных и муниципtшьных у сJryг.

2.5 .2. Перечень нормативноправовых актов, реryлирующих предоставление
МУНИЦИПulЛЬНОЙ Услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
ОГryбЛИКования), ра3мещеЕ на ЕПГУ и РПГУ в сети Интернет и на официаJIьном
сайте адмиЕистр ации Р оссошанского муниципtшьного района.2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципtшьной усдуги.

2.6.t. Исчерпывающий перечеЕь документов, необходимых для
ПРеДОСТаВЛенрUI муниципaльной услуги, подлежащих представлению зtUIвителем.

2.6.1.1. ЩЛя получениrI информации об объектах недвшкимого имуществщ
находящихся в муницип€rльной собственности и преднlвначенных для сдачи в
аРеНДУ, З€UIВитеЛЬ обращается с зчuIвлением в администрацию Россошанского
МУНИЦИПiШЬнОго раЙона, через МФЦ, посредством подачи з€uIвлениrI через ЕПГУ
или РПГУ.

ЗаЯВЛение Должно быть подписано физическим лицом или юридическим
лицом, или его уполномоченным представителем.

Заявление на бумажном носителе представляется:
 в администратIию посредством почтового отправления;
 В аДМИНИСТРаЦИЮ или МФЩ при личном обращении зiulвителя, либо его

законного представитеJUI.
ФОРМЫ заявлений приведены в приложениях Ns l и Ns 2 к настоящему

административному р егламенту.



В электронной форме зtulвление представляется гryтеNI заполнениlI формы,
размещенной на ЕПГУ или РПГУ от имени физического лица с использованием
простой электронной подписи.

Заявление в форме электронного документа от имени юридического лица
заверяется электронной подписью :

 лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
 представителя юридического лица, действующего на основании

дOверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

2.6.|.2. К заявлению в форме электронного документа прилагается копиlI
документa' удостоверяющего личность представителя зчUIвителя, если зtUIвлеIlие
представляется представителем заJIвителя в виде электронного образа такого
документа.

В сJryчае представлениrI заявления в форме электронного документа
представителем зiuIвитеJuI, действующим Еа основании доверенности, к зtUIвлению
в форме электронного документа также прилагается доверенность в виде
электронного образа такого документа.

Элекщонные документы (электронные образы документов), прилагаемые к
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах РDF,
TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов
документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать
текст документа и распознать реквизиты документа.

К заявлению на выдачу информации об объектах недвижимого имуществq
нчtходящихся в муниципЕuIьной собственности и преднilзначенных дJIя сдачи в
аренду придагаются следующие документы: перечень таких документов
отсутствует.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами дJuI предоставлениrI муниципttльной усJryги,
которые Еаходятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправлениJI и иных организаций, участвующих в предоставлении
муниципЕtльной услуги :

1) перечень таких документов отсутствует.
Запрещается требовать от зЕuIвI4:f еля :

 представлениrI документов и информации иJIи осуществленIдI действий,
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципttльной усJryги;

представлениJI документов и информации, которые в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Воронежской области и муниципtшьными правовыми актами
администрации Россошанского муниципitльного района находятся в распоряжении
администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления
и (или) подведомственных государственным органам и органам местного
самоуправлениrI организаций, участвующих в предоставлении муниципttльной

усJIуги, за искJIючением документов, ук€ванных в части б статьи 7 Федерального
Закона от27.07.2010г. }Ь 210ФЗ кОб организации предоставления государственных
и муниципitльных услуг);



2.7. ИСЧеРпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципаJIьной усJryги:

 Зtulвление не поддается прочтению или содержит неоговоренЕые зtulвителем
зачеркиваниJI, исправления, подчистки;

направлеЕие доку&Iентов в орган местного самоуправлениrI, не
УПОЛНоМоченныЙ на выдачу сведениЙ из реестра муницип€шьного имущества.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановленI4lI или отк{ва
в предостЕtвлении муниципаJIьной усJIуги.

2.8.1. Оснований для приостановления rrредоставления муниципttльной
усJryги законодательством не предусмотрено.

2.8.2. Основания для откtIза в предоставлении муницип€шьной усJryги:
2.8.2.1. основания для откЕlза отсутствуют;
2.9. Размер IuIаты, взимаемой с заявитеJuI при предоставдении муниципtшьной

услуги.
МУниципЕulьнtш услуга предоставJuIется на безвозмездной основе.
2.I0. Максимальный срок ожиданиrI в очереди при подаче запроса о

ПРеДОСТаВЛеНИИ МУниципаJIьноЙ услуги и при поJIучении результата предоставления
муниципальной услуги.

Максима;lьный срок ожиданиlI в очереди при подаче запроса о
цредоставлении муниципttльной усJryги не должен превышать 15 минут.

МаксимаЛьный срок ожиданшI в очереди при получении результата
предоставления муниципЕUIьной усJryги не должен превышать 15 минут.

2.1l. СРОК регисТрации запроса заJIвитедя о предоставлении муниципаJIьной
услуги.

РеГИстрация запроса зчuIвителя о предоставлении муниципtшьной усJryги
осуществляется в течение 1го рабочего дшI с момента поступлениlI зtulвлениrl и
ПРИЛаГаеМых к нему документов. При поступлении заJIвлениII в электронной форме
в нерабочие дни, его регистрация производится на следующий рабочий день.

2.I2. ТребованиrI к помещениrIм, в которых предоставляется муницип€шьнzul
услуга.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специЕuIьно выделенных для
предоставлениlI муниципtшьных усJryг помещениrIх.

ПОМеЩеНИlI Должны содержать места для информированиrI, ожиданиJI и
приема |раждан. Помещения должны соответствовать саЕитарно
эпидемиологическим правилам и нормам, а также быть оборудованы
противопожарной системой и средствами пожаротушениrI.

у входа в каждое помещение раitмещается табличка с наименованием
помещенIбI (з all ожид ания 9 приема,/вы дачи документов и т.д. ).

2.|2.2. ОКОло ЗданшI должны быть организованы парковочные места дJuI
автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья
(инваrrидов).

.ЩОСryп ЗаJIвителей к парковочным местам является бесп;rатным.
2.12.3. В ПОМещениrш для ожидания заJIвителям отводятся места,

оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожиданиrI должны быть
предусмОтренЫ средства для окЕваниrI первОй помощИ и доступные места общего
пользованиJI.

2.12.4. МеСта информированиlI, преднu}значенные дJuI ознакомлениrI
зtulвителей с инф ормационными материаJIами, обору.ryются :



инфорN,Iационными стендами, на которых размещается визуttльн{ш и
TeKcToBiUI информация ;

 стульяпdи и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность

свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официtшьных сайтах в сети Итrгернет

р азмещается следующая обязательная инф ормациrI :

номера телефонов, факсов, адрес официа.гrьного сайта, электронной почты
органа, пр едоставJUIющего муниципаJIьIrую ycJryry ;

 режим работы органа, предоставJuIющего муниципЕuIьIryю услуry;
графики личного приема цраждан уполномоченными должностными

лицами;

 номера кабинетов, где осуществляются прием письменЕых обращений
гра)кдан и устное информирование цраждан; фамилии, именq отчества и должности
лиц, осуществляющих прием письменЕых обращений граждан и устное
информирование цраждан;

 текст настоящего административного регламента (полная версиrI  на
официаrrьном сайте администрации в сети Интернет);

тексты, выдержки из нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципчLпьной усJryги;

 образцы оформления документов.
2.|2.5. Помещенrая для приема заявителей должны быть оборудованы

табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего
прием. Место для приема з€uIвителей должно быть оборудовано стулом, иметь место
дJuI написаниrI зtulвдений и размещениlI документов.

Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность

реЕuIизации прав лиц с оцраниченными возможностями здоровья (инваrrидов) на
предоставление муниципЕtльной усJryги. Помещения оборудуются пандусами,
санитарными помещениrIми, расширенными проходами, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ к указанным помещениlIм лиц с ограниченными
возможностями здоровья, инвtUIидов, и спользую щих креслакоJUIски.

2.12.6. Требования к обеспечеЕию условий доступности муниципапьных
усJryг для инвЕUIидов.

Орган, предоставляющий муниципtшьIryю ycJryry, обеспечивает условиrI
доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещениrI, в
которых предоставляется муниципапьная усJryга, и поJryченрuI муниципtLльной

усJryги в соответствии с требоваЕIбIми, установленными Федерапьным законом от
24.11.1995г. }lb 181ФЗ <О социальной защите инвtulидов в Российской Федерации),
и другими законодательными и иЕыми нормативными правовыми актами
Российской Федерации и Воронежской области.

Если здание и помещения, в которых предоставJuIется усJryга, не
приспособлены иJIи не полностью приспособлены дIя потребностей инвtUIидов,
орган, предоставляющий муниципttпьЕую услуry, обеспечивает предоставление
муЕиципальной усJryги по месту жительства инвttлида.

2.13. Показатели доступности и качества муниципtlJIьной усJryги.
2 . l 3 . I. Показ ателями доступности муниципа.ltьной у сJIуги являются :

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению
администрации, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для
лиц с о|раниченными возможностями здоровья (инваrrидов);



 оборудование мест ожиданиrI в администрациидоступными местами общего
пользованIбI;

 оборудование мест ожидания и мест приема зiulвителей в администрации
стульями, столаNIи (стойками) для возможности оформления документов;

 соблюдение графика работы администрации;

размещение полной, достоверной и акryаrrьной информачии о
муниципtшьной усJryге на ЕПГУ в сети Интернет, РПГУ в сети Интернет, на
официа;lьном сайте администрации, на информационных стендах в местах
предоставлениrI муниципiшьной усJryги;

 возможность полученLш муниципальной усJrуги в МФЩ;
доступность электронных форм документов и возможность подачи их

через ЕПГУ или РПГУ, с целью получения муниципчшьной усJrуги;
возможность поJIучения информации о ходе предоставлениlI

МУниципiшьноЙ усJryги, в том числе с использованием информационно
коммуникационных технологий.

2. 13 .2 . Показ ателями качества муниципаltьной усJryги являются :

полнота предоставлениlI муниципаJIьной усJryги в соответствии с
требованиями настоящего административного регламента;

 соблюдение сроков предоставленIбI муниципtшьной услуги;
удельный вес жалоб, поступивших в администрацию по вопросу

преДоставлениrI муниципtшьной усJryги, в общем количестве заявлений на
предоставление муниципtlльной усJryги.

2.14. Особенности предоставлениjI муниципаJIьной усJryги в
МНогофУнкционаJIьных центрах и особенцости предоставлениlI муниципttльной
усJryги в электронной форме.

2.14.1. Прием з.uIвителей (прием и выдача документов) осуществляется
уполномоченными должностными лицами МФЦ.

2.|4.2. Прием заявителей уполномочеЕными лицами осуществляется в
соответствии с графиком фежимом) работы МФЦ.

2.14.3. Заявrтелям обеспечивается возможность копированиrI формы
З€UIВлениjI, необходимого для получения муниципаJIьноЙ усrryги, размещенного на
официа;lьном сайте администрации в сети Интернет (www.rossadm.ru), на ЕПГУ
(www.gosuslugi.ru) и РПГУ (www.gowm.ru).

2.14.4. Заявитель в целях поJryчениrI муницип{tльной усJryги может подать
заlIвление в электронном виде:

 с использованием ЕПГУ или РПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедурl требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур в
электроцной форме, а также особенности выполнения

административных процедур в многофункциональных центрах.

3. 1. Перечень вариантов предоставлениjI муниципttльной усJryги
3. 1. 1. Варианты предоставлениrI муниципЕuIьной усJryги:
 ВЫДача информации об объектах недвижимого имуществ4 находящихся в

муницип€tльной собственности и предназначенных дJuI сдачи в аренду,
 исправление догryщенных опечаток и ошибок в выданных в результате

пРеДоставлениJI муниципtшьной услуги докуме}пах либо отказ в исправлении



догryщенных опечаток и ошибок;
 ВЫДаЧа дУбликата документ4 выданного по результатам предоставлениjI

муниципЕtльной услуги.
3.2. Профилирование зuIвителя
Вариашт предоставления муниципаJIьной усJrуги определяется tryтем

анкетированиrI заrIвителя.
На основании ответов заlIвителя на вопросы анкетированLUI определяется

вариаЕт предоставления муниципчtльной у cJry ги.
Перечень признаков зtuIвитеJuI, результатов предоставлениrI муниципtlльной

УсJryги, за предоставлениеп{ которого обратился зtUIвитель, а также комбинации
ПРИЗнаКОВ заявителеЙ, каждаlI из которых соответствует одному варианту
предоставлениrI муницип€lльной усJryги, приведены в приложении J\b 4 к настоящему
административному регламенту.

3.3. Вариаrrт 1. Выдача информации об объектах недвюкимого имуществ4
находящихся в муниципаJIьной собственности и предназначенных для сдачи в
аренду.

3.3.1. Результатом предоставленI4rI муниципttпьной усJryги является выдача
(направление) заJIвителю информации об объектах недвижимого имуществ4
НаХОДяЩихся в муниципЕtльной собственности и преднЕвначенных дJuI сдачи в
аренду.

3 .3 .2 . Максимаltьный ср ок предоставлениrI муниципttпьной у сJryги :

 5 РабОчих дней в случае, если запрос и документы и (или) информация,
НеОбХОДимые дJuI предоставлениrI муниципаJIьной усJryги, поданы зtulвителем в
аДМИНИСТРаЦИЮ ПРи личном обращении либо посредством почтового отправлениlI.
В СРОК Не ВкJIючаются 5 календарных дней необходимых NIя направлениrI
результата зtUIвителю;

 5 рабочих дней в случае, если запрос и документы и (или) информация,
НеОбходимые для предоставлениlI муниципЕtльной усJryги, поданы зtulвитедем
посредством ЕПГУ или РПГУ;

 5 рабочих дней в случае, если запрос и документы и (или) информация,
НеОбХОДиМые дJuI предоставленрuI муниципiшьной усJryги, поданы зtulвителем в
МФЦ. В Срок не вкJIючаются 5 ка.пендарных дней необходимых для направлениrI
РеЗУЛьТата заJIвителю, а также сроки, необходимые дJIя передачи пакета документов
в администрацию.

3.3.3. Предоставление муниципtшьной усJryги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

 ПРиеМ Запроса и документов и (или) информации, необходимых дJuI
предоставлениrI муниципапьной усJryги;

 ПРишIТие решениlI о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципtlльной услуги;

 предоставление результата муниципальной усJrуги.
3.3.4. Прием запроса и докумеrrгов и (или) информации, необходимых для

предоставлениrI муниципttJIьной усJryги.
3.3.4.1. Основанием для начilIа административной процедуры является

ЛИЧНОе Обращение зtulвителя в администрацию или МФЩ с заявлением либо
ПОСТУПление заjIвления в адрес администрации посредством почтового отправлениrI
С ОписьЮ вложениrI и уведомлением о врученииили с использованием ЕПГУ или
рпгу.

К ЗаЯВлению должны быть приложены документы, укtlзанные в подгryЕкте



2.6.I. настоящего административного регламеIIта.
3.3.4.2. При личном обращении зtulвителя или уполномоченного

представителя в администрацию или МФЩ специаIIист, ответственный за прием
документов:

 устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя,
проверяет документ, удостоверяющий личность заJIвителя;

 проверяет полномочия зtUIвителя, в том числе полномочиrI представителя
гражданина действовать от его имени;

 проверяет соответствие зtulвлениrl установленным требованиям;
 проверяет соответствие представленных документов следующим

требованиям: докумеIтты в установленных законодательством сJryчrшх нотариаIIьно

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных
законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок,
зачершIутых слов и иных Ееоговоренных исправлений; документы не имеют
серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их
содержание;

 регистрирует заявление с прршагаемым комплектом документов в системе
электронного документооборота;

При нЕlличии оснований, укuванных в tryнкте 2.7 настоящего
административного регламента, специtlлист, ответственный за прием докумеrrгов,
Уведомляет зЕUIвителя о наJIичии преIuIтствий к принrIтию заJIвления, возвращает
заJIвление, объясняет з{UIвителю содержание вьUIвленных недостатков в
представленном з{UIвлении и предлагает принlIть меры по их устранению,

3.З.4.3. В случае направлениrI заlIвителем зtulвлениll посредством почтового
оТправлениrI к заjIвлению о предоставлении муницип€шьной усJryги прилагаются
коции документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники
документов не направляются.

В сJryчае отсутствия оснований, ук{ванных в гryнкте 2.7 настоящего
административного регламента, специчtлист, ответственный за прием документов,
регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов и наIIравляет
зtUIвителю по указанному в заJIвлении адресу расписку о поJryчении документов с

УкЕLзанием входящего регистрационного номера заlIвлени,I и даты поJIучения
зtulвлениrl и документов. Срок направлениrI расписки о поJryчении документов  1

кЕ}лендарный день.
В случае нiшичия оснований, ука:}анных в гц/нкте 2.7 настоящего

аДминистративного регламента, специtUIист, ответственный за прием документов,
направляет зrulвителю уведомление об отказе в приеме зtUIвления и документов,
неОбходимых для предоставления муниципtшьной усJryги, с укЕванием шричины
откr}за, возвращает документы. Срок возврата докумецтов и Еаправления
уведомления  1 ка.гrендарный день.

3.3.4.4. При посryIuIении зЕuIвления и комплекта документов в электронном
ВиДе документы распечатываются на бумажном носителе, и в да.llьнейшем работа с
ними ведется в установленном порядке.

ПолУчение зЕuIвления и прилагаемых к HeIvry докумеЕтов подтверждается
tryтем направления заяви,гелю уведомления в личный кабинет или на электронt{ую
почту (в виде текстового сообщения) о приеме и регистрации з€uIвлениrI и иных
ДОКУМеЕгов, необходимых для предоставления муниципчtльноЙ усJryги, содержащее
сВеДениJI о факте приема запроса и дощументов, необходимых для предоставлениlI
МУНиципrшьноЙ услуги, и цачtше процед/ры предоставлениlI муниципчшьноЙ



услуги, а также сведения о дате и времени окоЕIIания предоставлениrI усJryги.
Уведомление о получении зЕuIвлениlI в форме электронного документа

направляется зЕuIвитедю не позднее рабочего дшI, следующего за днем поступления
зtulвлениrl в администрацию, с использованием ЕПГУ или РПГУ.

При нilличии оснований, укiванных в гryнкте 2.7 настоящего
административного регламента, специtцIист, ответственный за прием документов,
направляет зЕuIвителю уведомление (в виде текстового сообщения) о
мотивированном отказе в приеме зЕU{влениrI и документов, необходимых дJuI
предоставлениlI муниципttльной усJryги, с ук€ванием причины отказа. Срок
направленшI уведомления об отказе в приеме документов  не позднее l рабочего
дшI следующего за днем поступлениlI зtUIвления в администрацию.

Не догryскается откrв в приеме запроса и иных документов, необходимых для
предоставлениrI муниципttльной усJryги в сJý/чае, если запрос и документы,
необходимые для предоставлениrI муниципztльной усJryги, поданы в соответствии с
информацией о сроках и порядке предоставлениrI муниципtLпьной услуги,
оггубликованной на ЕПГУ, РПГУ или официttльном сайте администрации.

З.З.4.5. Предусмотрена возможность подачи зiulвления представителем
з;UIвителя.

3.З.4.6. Возможность приема администрацией или МФЦ зtulвлениrl,
документов и информации, необходимых для предоставления муниципtlJIьноЙ

усJryги, по выбору зtulвителя независимо от его места жительства или места
пребываниrI отсутствует.

3.3.4.7. Результатом адмишистративной процедуры является прием и
регистрациrI змвления и прилагаемого комплекта документов либо направление
з€uIвителю уведомления об oTкitзe в приеме документов.

3.3.4. 8. Максимальный срок исполнениlI административной процедуры :

 при личном обращении за предоставлением муниципаJIьной усJryги в
админисщацию либо поступление в адрес администрации зtulвлениll посредством
почтового отправления  1 рабочий день;

 при обращении заявителя за предоставлением муниципtшьноЙ усJryги
посредством РПГУ или ЕПГУ  1 рабочий день;

 при обращении за предоставлением муниципа.ltьной услуги в МФЩ  1

рабочий день.
3.3. 5. Приостановление предоставлениrI муниципzшьной услуги.
Административнzul процедура приостановлениrI предоставлениrI

МУНиципtLльноЙ услуги не осуществляется ввиду отсутствия основаниЙ для
приостановл ениjI пр едоставления муниципЕUIьной ycJry ги.

3.3.6. Принятие решениrI о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципttльной услуги.

3.3.6.1. Основанием дJuI начапа административной процедуры является
поступление заJIвлениII от физического или юридического лица, а также их
представителей.

3.3.6.2. Критериями принrIтия решениrI являются:
 в сJryчае отсутствиrI оснований, указанных в подразделе2.8.2.1. настоящего

административного регламента, принимается решение о выдаче информационного
сообщения об объектttх недвижимого имущества, находящегося в муниципальной
собственности и преднt}значенных для сдачи в аренду.

3.З.6.З. По результатам приtulтого решениrI сотрудник учреждениlI:
 готовит информационное сообщение об объектах недвижимого имущества,



НахОДяЩегося в муниципzшьноЙ собственЕости и предназначенных дJUI сдачи в
аренду;

 передает информационное сообщение об объектах недвижимого
имуществ4 находящегося в муниципальной собственности и предназначенЕых для
сдачи в аренду на подписание руководителю отдела по управлению муниципttльным
имуществом, земельным ресурсам и землеустройству администрации
Россошанского муниципaльного района Воронежской области;

. З.3.6.4. Результатом административной процедуры является подготовка
информационного сообщения об объектах недвижимого имуществa, находящегося
в муниципальной собственности и предн.шначенных для сдачи в аренду.

3 .3 .6.5 . Максимальный срок исполненLuI административной процедуры :

 при личном обращении за lrредоставлением муниципальной усJryги в
администрацию либо поступление в адрес администрации зtUIвлениrI посредством
почтового отправления  | рабочий день;

 при обращении заявителя за предоставлением муниципальной усJryги
посредством РПГУ или ЕПГУ  1 рабочий день;

 при обращении за предоставлением муниципапьной усJryги в МФЩ 1
рабочий день.

З.З.7 . Предоставление результата муниципальной усJryги.
3.3.7.1. Основанием дJuI наччLпа административной процедуры является

нrшичие подписанного информационного сообщеншI об объектах недвюкимого
имуществц находящегося в муниципальной собственности и предIIазначенных для
сдачи в аренду.

3.3.7.2. При поступлении зtuIвлениJI в электронной форме сотрудник
учрежденрuI направляет в личный кабинет зtцвителя на ЕПГУ или РПГУ
УВеДОМЛение (в виде текстового сообщения) о результатах рассмотрения
ДОкУМентов, необходимых дIя предоставлениlI муниципаJIьноЙ усJryги, содержащее
сведения о приtulтии решениJI о предоставлении муниципЕrльной усJryги и
Возможности получить результат предоставлениlI муниципtшьной усJryги в виде
бумажного документа (при необходимости).

Также при обращении зiulвителя в электронной форме сотрудник учреждения
направляет для рrвмещенIб{ в личный кабинет зtuIвитеJuI на РПГУ или ЕПГУ
элекгронный образ документа информационного сообщения об объектах
недвижимого имуществ4 находящегося в муниципttльной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду (либо электронный документ), подписанный
укэп.

Если при обращении за предоставлением муЕиципtшьной усJryги посредством
ЕПГУ или РПГУ в электронной форме з€uIвлениJI дополнительно укшан способ
поЛУчениrI результата предоставленIбI муницип{lJIьной услуги на бумажном
носителе, а также при постуIIлении зЕuIвлениlI посредством личЕого обращения
ЗtuIвIIтеля в администрацию или МФЦ, либо поступление заJIвлеЕи;I в
аДМинистрацию посредством почтового отправлениrI, сотрудник учреждениrI
передает информационное сообщение об объектах недвижимого имущества,
нtlходящегося в муницип€шьной собственности и предназначенных дJIя сдачи в
ар енду специчшисту администрации, ответственному за выдачу докумеЕтов.

3.3.7 .3. Специалист администрации, ответственный за выдачу документов:
 при поступлении зЕUIвления при лиIIном обращении в администрацию или

МФЦ направляет заJIвителю информационное сообщение об объекгах недвижимого
имуществq находящегося в муниципальной собственности и предншначенных дJuI



СДачи в аренду посредством почтового отправлениJI по указанному в з€швлении
почтовому адресу;

 при поступлении заJIвления шосредством РПГУ или ЕПГУ и выбора
зЕUIвителем дополнительно поJryчениrI результата предоставленрUI муниципЕUIьной

услуги на бумажноп,r Еосителе в администрации или МФЦ, одновременно с
направлением результата в личный кабинет зtUIвителя, выдает информационное
сообщение об объектах недвижимого имуществ4 находящегося в муниципшlьной
сQбственности и преднtвначенных для сдачи в аренду непосредственно в
администрации или передает (направляет) в адрес МФЦ в порядке и сроки
закJIючеЕным соглашением о взаимодействии.

3.3.7.4. Результатом административной процедуры явJuIется выдача
(направление) информационного сообщения об объектах недвижимого имуществц
находящегося в муниципttJIьной собственности и предназначенных для сдачи в
аренду.

3.3.7 .5. Максима.пьный срок исполнениlI административной процедуры:
 при личном обращении за предоставлением муниципutльной усJryги в

администрацию либо поступление в адрес администрации зZUIвлениJI посредством
почтового отправления  | рабочий день;

 при обращении заявителя за предоставлением муниципttльноЙ услуги
посредством ЕПГУ или РПГУ  1 рабочий день;

 при обращении за предоставлением муЕиципаltьной усJryги в МФI]  1

рабочий день.
3.3.7 .6. Возможность предоставления администрацией или МФL{ результата

МУниципutльноЙ услуги по выбору заявителя независимо от его места жительстваили
места пребывания (экстерриториttльно) отсутствует.

3.3.8. Получение дополнительных сведений от з€uIвителя.
Получение дополнительных сведений от зtulвителя не предусмотрено.
3.4. Вариант 2. Исправление догryщенных опечаток и ошибок в выданных в

результате пр едоставлениrI муниципЕuIьной усJIуги документtlх.
З.4.1. Результатом административной проце.ryры является исправление

Допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлениlI
МУницип{tльноЙ услуги документах, либо откtLз в исправлении допущенных
опечаток и ошибок.

3.4.2. Максима;lьный срок процедуры:
 3 рабочих дшI в сJIучае, если запрос и документы и (или) информация,

необходимые дJuI предоставлениjI муниципальной усJryги, поданы заJIвителем в
администрацию при дичном обращении либо посредством почтового отправлениlI;

 3 рабочих дшI в случае, если запрос и документы и (или) информация,
необходимые дJuI предоставлениlI муниципальной услуги, поданы заявителем в
мФц.

3.4.3. Исправление доtryщенных опечаток и ошибок, в выданных в

результате предоставленLuI муниципtшьной усJryги документч}х, вкJIючает в себя
следующие административные процедуры :

 прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для
предоставления мунитIипЕuIьной усJryги;

 принятие решениlI о выполнении (об отказе в выполнении)
административной процедуры;

 предоставление результата муниципа.ltьной усJryги.
3.4.4. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для



предоставлениrI административной пр оцедуры.
3.4.4.1. Основанием для начrша административной процедуры является

личное обращение зrulвителя в администрацию или МФЦ с зtulвлением,
приведенным в приJIожении Jф 2 к настоящеIчry Административному регламенту,
либо поступление зzulвлениrl в адрес администрации посредством почтового
отправлениJI с описью вложениrI и уведомлением о вручении.

К заявлению должно быть приложено ранее выданное информационное
со,общение об объектах недвижимого имуществц находящегося в муниципальной
собственности и предназначенных дJuI сдачи в аренду.

3.4.4.2. При личном обращении заявителя или уполномоченного
представитеJuI в администрацию или МФЩ специчшист, ответственный за прием
документов:

 устанавливает предмет обращения, устанавливает личность зЕuIвителя,

проверяет доку мент, удостоверяющий личность з tulвителя ;

 проверяет полномочия заJIвитеJUI, в том числе полномочиlI представителя
грчDкданина действовать от его имени;

 проверяет соответствие заJIвлени;I установлеЕным требованиям;
 проверяет соответствие представленных документов следующим

требованиям: документы в установленных законодательством сJryчffIх нотариiшьно

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных
законодательством должностных лиц; в документulх нет подчисток, приписок,
зачершIутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют
серьезЕых повреждениi4 наличие которых не позволяет однозначно истолковать их
содержание;

 регистрирует заJIвление в системе электронного документооборота;
При нiulичии оснований, указанных в tIункте 2.7 настоящего

административного регламента, специаJIист, ответственный за прием документов,
уведомляет з{uIвителя о наJIичии препятствий к пришIтию заJIвлени;I, возвращает
з€uIвление, объясняет зtulвителю содержание выявленных недостатков в
представленном зЕUIвлении и предлагает принять меры по их устранению.

З.4.4.3. Предусмотрена возможность подачи зЕuIвдениrI представителем
зzU{вителя.

З.4.4.4. В приеме зtulвления об исправлении доrryщенных опечаток (ошибок)
в выданном ранее документе участвует администрациrI.

Предусмотрена возможность подачи зtulвления об исправлении догryщенных
опечаток (ошибок) в выданном ранее документе в МФЩ.

Возможность приема администрацией или МФЩ заJIвления и документов и
(или) информации, необходимых для осуществлениrI процедуры, по выбору
зtulвителя независимо от его места жительстваили места пребываниr{ отсутствует.

З.4.4.5. Результатом административной процедуры является прием и

регистрациlI зЕUIвления и прилагаемого комплекта документов, либо направление
зЕuIвителю уведомления об откitзе в приеме документов.

3 .4.4.6. Максимальный срок исполнениrI административной процедуры :

 при лиIIном обращении в администрацию, либо поступлении в адрес
администрации зtulвлениlt посредством почтового отправлениlI  1 рабочий день;

 при обращении в МФI]  1 рабочий день.
3 .4. 5. Приостановление предоставлениr{ муниципчшьной усJryги.
Административнtul проце.ryра приостановлениlI предоставлениrI

муниципЕtльной услуги не осуществJu{ется ввиду отсутствиrI оснований для



приостановления пр едоставления муниципаJIьной у сJryги.
З.4.6. Принятие решенрuI о выполнении (об отказе в выполнении) процедуры.
З.4.6.1. Основанием для начала адI\dинистративной процедуры является

постуIIпение зарегистрированного зtUIвлеЕия и прилагаемых к нему документов в

учреждение.
З.4.6.2. Руководитель учреждения определяет сотрудник4 ответственного за

обеспечение предоставления муниципальной усJryги.
, З.4.6.3. Сотрудник учрежденшI проводит проверIry заJIвления и прилагаемых

к Еему документов на нIUIиЕIие иJIи отсутствие оснований, указанных в подtц/нкте
2.8 .2.2. настоящего администр ативного регламеЕга.

З.4.6.4. Критериями приIuIтия решениrI являются:
 в сJryчае отсутствия оснований, указанных в подрч}зделе2.8.2.2. настоящего

административного регламента, принимается решение об исправлении доtryщенных
Опечаток (ошибок) в документе, возникIцих в результате предоставленрuI
муниципЕtпьной услуги;

 в сJryчае нilIичиrI оснований, указанных в подрЕlзделе 2.8.2.2. настоящего
административного регламента, принимается решение о подготовке проекта
уведомления об oтKurзe в исправлении догryщенных опечаток (ошибок).

З.4.6.5. По результатам принrшого решеншI сотрудник учреждениrI:
 ВIIосит исправления в выданный в результате предоставлениrI

МУницип€шьноЙ усJryги документ, либо уведомление об отказе в исправлении
допущенных опечаток (ошибок);

 передает исправленный документ, либо уведомление об oтKtrзe в
иСправлении допущенных опечаток (ошибок) на подписание руководителю отдела
по управлению муниципtшьным имуществом, земельным ресурсам и
ЗеМЛеУСТРОЙству администрации Россошанского муниципztльного района
Воронежской области;

 Обеспечивает регистрацию документа, либо уведомлениlI об откtLзе в
исправлении доrryщенных опечаток (ошибок).

З.4.6.6. Результатом административной процедуры явJuIется исправление
ранее выданного документц либо уведомление об откuве в исправлении
доtryщенных опечаток (ошибок).

З .4.6 .7 . Максималitьный срок исполнения административной процедуры :

 при личном обращении в администрацию, либо поступлении в адрес
аДМинистрации зtulвлениll посредством почтового отправления  3 рабочих дня;

 при обращении в МФЩ  3 рабочих дЕя.
3 .4 .7 . Пр едоставление р езультата администр ативной процедуры.
З.4.7.1,. Основанием для нач€ша административной процедуры является

ИСПРаВление опечаток (ошибок) в выданном ранее в результате предоставлениlI
МУниципЕtльноЙ усJryги документе, либо подписанное уведомление об отказе в
исправлении доtryщенных опечаток (ошибок).

3.4.7.2. Сотрулник учрежденшI передает исправленный документ, либо
УВеДОМЛение об откЕtзе в исправлении доtryщенЕых опечаток (ошибок) специа;rисry
администрации, ответственному за выдачу документов.

З.4.7.3. Исправленный документ, либо уведомление об откtlзе в исправлении
ДОПУЩеННЫх опечаток (ошибок) выдается (направляется) заjIвителю одним из
СПОСОбов, определенным им в зtulвлении: при личном обращении либо посредством
почтового отправления заказным письмом с уведомлением о вручении по
указанному в зЕUIвлении почтовому адресу.



3.4.7.4. РезУльтатоivt административной процедуры является выдача
(НаПравление) исправленного документq либо уведомления об откtlзе в исправлеЕии
доtryщенных опечаток (ошибок).

З .4.7 .5 . Максимальный срок исполЕениrI административной процедуры :

 шри личном обраlтIении за исправлением догryщенных опечаток (ошибок) в
аДМинистрацию либо поступление в адрес администрации заjIвлениlI посредством
почтового отправления  1 рабочий день;

при обращении за исправлени9м догryщенных опечаток (ошибок) в МФЩ 
1 рабочий день.

3.4.8.6. Возможность предоставления администрацией или МФЩ результата
административной процедц/ры по выбору заrIвителя независимо от его места
жительства или места пр ебывания (экстерриториаJIьно) отсутствует.

3.4.9. Получение дополнительных сведений от заJIвителя
По.гryчение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено.
3.5. Вариант 3. Выдача дубликата документ4 выданного по результатам

предоставлениrI муниципtlльной усJrуги.
3.5.1. РезУльтатом выполненрш административной процедуры является

ВЫДаЧа ДУбликата докумеЕгц выданного по результатам предоставлениJI
муниципальной усJryги.

3 .5 .2. Максимальный срок выполнения административной процедуры :

 3 рабочих дня в сJryчае, если запрос и докуме}Iты и (или) информация,
НеОбхОдиМые для предоставлениrI муниципаJIьной усJryги, поданы зtulвителем в
аДМинистрацию при личном обращении либо посредством почтового отправлениrI;

 3 Рабочих днrI в сJtучае, если запрос и документы и (или) информация,
НеОбХОДиМые для предоставлениrI муниципztльной усJryги, пOданы з€uIвителем в
мФц.

3.5.3. ВыДача дубликата документщ выданного по результатам выполнениlI
МУНИЦИПiШьноЙ услуги, вкJIючает в себя следующи9 административные процедуры:

 ПрИеМ запроса и документов и (или) информации, необходимых для выдачи
дубликата документа;

 пришIтие решенрuI о выдаче дубликата документа;
 предоставление результата.
3.5.4. Прием Запроса и документов и (или) информации, необходимых для

выполнениrI административной процещzры.
3,5.4.1. основанием для начаJIа административной процедуры является

ЛИЧНОе обращение зiuIвитеJuI в администрацию или МФЦ с заJIвлением,
ПРИВеДенным в приложении Ns 3 к настояще}ry Административному регламенту,
ЛибО постуIшение зtulвлениrl в адрес администрации посредством почтового
отправлениrI с описью вложенияи уведомJIением о вручении.

З.5.4.2. При личном обращении заrIвителя в администрацию либо в МФЩ
специалист, ответственный за прием документов:

 УсТанаВливает предмет обращения, устанавливает личность зiu{вителя,
проверяет документ, удостоверяющий личЕость зuIвителя;

 ПроВеряет полномочия заlIвителя, в том числе полномочиlI представителя
|рaDкданина действовать от его имени;

 проВеряет соответствие зЕuIвлениrI установленным требованиям;
 проверяет соответствие представленных документов следующим

ТРебОВанияМ: документы в установленных законодательством сJryчЕuIх нотари{шьно
удостоверены, скреIuIены печатями, имеют надлежащие подписи определенных



ЗаКОнОДательством должностных лиц; в документах нет подчистQк, приписок,
ЗаЧеРКНУТЫХ СЛОВ И иных неоговоренных исправлениЙ; документы не имеют
СеРЬеЗных повреждениЙ, нtlличие которых не позвоJUIет однозначно истолковать их
содержание;

 регистрирует зЕUIвление в системе электронного документооборота;
При наJIичии оснований, указанных в IIункте 2.7 настоящего

административного регламент4 специtUIист, отвgтственный за прием документов,
УВедомJuIет зtulвителя о нчLпичии преIuIтствий к приIlятию зtulвлениrl, возвращает
Заявление, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в
представленном заlIвлении и предлагает принять меры по их устранению.

З.5.4.3. В случае направления заJIвителем зЕuIвления посредством почтового
отправлениlI к зЕuIвлению о rrредоставлении муниципilIьной усJryги прилагаются
копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке, подлинники
документов не направляются.

В случае отсутствия оснований, указанных в tryнкте 2.7. настоящего
аДМинистративного регламентщ специttлист, ответственный за прием документов,
регистрирует зzUIвление с прилагаемым комплектом документов.

В сJrучае напичиrI основанийо указанных в пункте 2.7. настоящего
аДМинистративного регламентq специlUIист, ответственный за прием документов,
направляет зtulвlrгелю уведомление об отказе в приеме заявления и документов,
НеОбходимых для предоставления муницип€шьной усJryги, с укшанием причины
ОТКаЗа, воЗвращает документы. Срок возврата документов и направленшI
уведомления  1 рабочий день.

З.5.4.4. Предусмотрена возможность подачи змвления представителем
зЕUIвителя.

3.5.4.5. Возможность приема администрацией или МФЦ зЕuIвлениJI и
ДОКУМеЕТОВ и (или) информации, необходимых для предоставления муниципtшьной
УСлУги, по выбору зчUIвителя независимо от его места жительства или места
пребыванLuI отсутствует.

З.5.4.6. Результатом административной процедуры является прием и
регисТрацIш з€uIвления и прилагаемого комплекта докумеIттов, либо направление
заlIвителю уведомления об отка:}е в приеме документов.

З .5 .4.7 . Максимапьный срок исполнениlI административной процедуры :

 ПРИ лиtIном обращении за предоставлением муниципrшьноЙ усJryги в
аДМИНиСтрацию либо поступление в адрес администрации зЕUIвлеЕиjI посредством
почтового отправления  | рабочий день;

 при обращении за предоставлением муниципаttьной усJryги в МФЩ  1

рабочий день.
3.5.5. Межведомственное информационное взаимодействие
Межведомственное информационное взаимодействие не осуществляется.
3. 5.6. Приостановление предоставлениlI муницип{шьной усJryги.
АДминистративн€ш процедура приостановлениlI предоставлениrI

МУНИЦИП€tльноЙ услуги не осуществляется ввиду отсутствиlI оснований для
приостановлениrI.

3.5.7. Принятие решениrI о выполнении (об откtlзе в выполнении)
административной пр оцедуры.

З.5.7.I. Основанием для начала административной процедуры является
постушIение зарегистрированного з аJIвления в учреждение.

РУководитель учреждениlI определяет сотрудникq ответственного за



ПОДГОТОВКУ ДУбликата документq выданЕого по результатам предоставления
муниципtшьной усJryги.

З.5.7 .2. Сотрудник учреждениrI:
 ГОТОВИТ Цроект дубликата документа, выданЕого по результатам

предоставлениlI муницип€шьной усJryги;
 передает подготовленный проект дубликата документа, выданного по

РеЗУЛьтатам предоставлениJI муниципшьной усJryги на подписание заместителю
главы администрации  начальнику отдела архитектуры и градостроительства
Россошанского муниципаJIьного района Воронежской области;

3.5.7.3. Результатом административной процеryры является подготовка
дУбликата документа, выданного по результатам ранее предоставленной
муниципtшьной усJryги.

З.5.7 .4. Максимальный срок исполнениlI административной проце.ryры:
 ПРИ личноМ обращении за предоставлением муниципаJIьноЙ услryги в

аДМИниСтрацию, либо поступление в адрес администрации зЕuIвлениlI посредством
почтового отправления  3 рабочих дня;

 при обращении за предоставлением муниципальной усJryги в МФЩ  3

рабочих дтrя.
3 . 5. 8. Предоставление результата административной процедуры.
3.5.8.1. ОСнованием для начаJIа административной процедуры является

н€lJIичие дубликата документа, выданного по результатам выполнениrI
административной процедуры.

З.5.8.2. СотрУлник учреждениJI передает дубликат докryмеЕтq выданный по
результатам выполнения административной процедуры, специ€UIисту
администр ации, ответственному з а выдачу документов.

3.5.8.3. .ЩУбликат документщ выданного по результатам выполнениrI
аДМИНИСТРаТИВноЙ процедуры, выдается (направляется) зчuIвителю одним из
СПОСОбОв, определенЕым им в зЕuIвлении приличном обращении либо посредством
почтового отправленI4lI заказным письмом с уведомлением о вручении по
указанному в зtUIвлении почтовому адресу.

3.5.8.4. РезУльтатом административной процедуры явJuIется выдача
(НаПРаВление) дубликата документц выданного по результатам предоставлениrI
муницип€шьной усJryги.

3. 5. 8.5. Максимальный срок исполнения админисц)ативной процедуры :

 ПРИ ЛИЕIНОМ обращении за предоставлением муниципttльноЙ услуги в
аДМИНИСТРацИЮ либо постуIlление в адрес администрации зtUIвлениlI посредством
почтового отправления  | рабочий день; при обращении за предоставлением муниципальной усJryги в МФЩ  1

рабочий день.
3.5.8.6. Возможность предоставлениlI администрацией или МФЩ результата

МУНИЦИПuШьноЙ УсJryги по выбору зruIвитеJuI независимо от его места жительстваили
места пребываниrI отсутствует.

3.5.9. Получение дополнительных сведений от зчuIвителя.
ПОЛУЧение Дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. ТекУщий контроль организации предоставления муниципtшьной услуги
ОСУщесТвляется руководителем отдела по управлению муниципЕUIьным



имуществом, земельным ресурсам и землеустройству
Россошанского муниципЕlJIьного района Воронежской области.

4.2. Перечень иных доляfiостных лиц администр ации,
текущий коIIтроль организации предоставления муниципЕuIьной у

администрации

осуществляющих
слуги, в том числе

реttпизации предусмотренных настоящим административным регламеЕтом
административных процеryр, устанавливается муницип€tльными правовыми актами
администрации (при необходимости).
. СпеЦиЕUIисты, ответственные за предоставление муниципЕuIьной усJryги, несут

персонtlJIькую ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой
административной процедуры, предусмотренной настоящим административным
регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителемотдела по управлению муниципttльным имуществом, земельным ресурсам и
землеустройству администрации Россошанского муниципttльного районаВоронежской области проверок соблюдениlI и исполнениrI сотрудниками отдела
положений административIIого регламентц иных нормативных правовых актов
Воронежской области, РоссийскоЪ Федерации.

4.4. Проведение текущего контроля должно осуществляться Ее реже двух р€}з
в год.

Текущий контроль может быть IUIановым (осуществляться Еа основ ании
поJryгодоВых или годовых IUIaHoB работы органа местного самоуправления) и
внеплановыМ (проводитьсЯ пО конкретному обращенlло заJIвителя или иных
заинтереСованныХ лИЦ). О мерах, приIlятых в отношении должностных лиц отдела,
ответственныХ за предоставление муниципiшьной усJIуги, виновных в нарушении
положениЙ настоящегО АдминиСтративного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливtIющих требования к предоставлению муниципtlJIьной
усJryги, установленных в ходе внеплановой проверки, администрациrI
Россошанского муниципЕLльного района сообщает в письменной форме зtUIвителю,
права и (или) законные иЕтересы которого были нарушены, 

",.*е""е 10 рабочих
дней со днlI приtulтиrl таких мер.

при проверке моryт рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муницип€шьной услуги (комплексные проверки), или вопросы,
связанные с исполнением отдельных административных процед/р (тематиrьсп"е
проверки).

результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются
выявленНые ЕедосТатки И укtlзываются предложениrI по их устранению.

По результатам проведенных проверок в СJý/чае выявлениrI нарушений прав
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
действующим законодательством Российской Федер ации.

4,5, КонтролЬ за ходоМ предостаВлениlI муниципrшьной услуги может быть
осуществлен со стороны |раждан, их объединений и организацпйв соответствии с
законодательством Российской Федерации на основании информации, полученной
в администрации Россошанского муниципаJIьного района. Это самостоятельнчUI
форма контроля, которая осуществляется tryтем направления обращений в
администрацию Россошанского муниципtшьного района. Также зiUIвителю моryт
направлять замечания и предложенIбI по уJryчшению качества предоставлениlI
муниципаJIьной усJryги.



5. ЩОСУДебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry, а также его

должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители иI\4еют право на обжалование решений и действий
(беЗДейСтвия) администрации, должностного лица администрации либо
МУНИЦИП€LЛЬНОГО СJryЖащего, МФL{, работника МФЩ, а также организаций,
предусмотренных частью 1 . 1 статьи 16 Федерапьного закона от 27 .07 .2010 J\Ъ

2 1 0ФЗ <Об Организации предоставлениjI государственных и муниципчulьньtх
УСЛУГ) (далее  привлекаемые организации), или их работников в досудебном
(внесудебном) порядке.

5.2. ЗаЯВитеЛь может обратиться с ж€tлобой в том числе в следующих
случаlIх:

 нарушение срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги, запроса, укЕванного в статье 15.1 Федерального закона
от 27.07.2010 Jt 210ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муниципЕtльных усJtуг) ;

 нарушение срока предоставлениrI муниципальной услуги. В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование зЕuIвителем решений и
действий (бездействия) МФЩ, работника мФЦ возможно в случае, если на
МФЦ, РеШеНИrI и действия (бездействие) которого обжагryются, возложена
функция по предоставлениЮ муниципальной усJIуги в полном объеме в
ПОРЯДКе, ОПреДеленном частью 1.3 статьи 16 Федералъного закона от
27.07.2010 Ns 210ФЗ <<Об организации предоставления государственных и
муниципztльных усJIуг) ;

 требование у зzulвителя документов или информации либо
осущестВлениЯ действиЙ, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Воронежской области, нормативными
правовыми актr}ми Россошанского муниципЕшьного района Воронежской
о бласти для предоставлениrI муниципа.гrьной усJryги ;

 откЕв в приеме документов, представление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Воронежской области, нормативными правовыми актами
РоссошанскогО мунициПЕlJIъногО района Воронежской области дJUI
предоставлениrI муниципальной услуги, у заявителя;

 откЕlз в предоставлении муниципальной усJryги, 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 Воронежской области,
нормативными правовыми актами Россошанского муницип€Lльного района
ВоронеЖскоЙ области. В ук€ванноМ случае досудебное (внесулебное)
обжа.гrование заявителем решений и действий (бездействия) мФц, рuбоr""*ч
МФЦ ВОЗМОЖНо В случае, если на МФЩ, решения и действия (бездействие)
которого обжапуются, возложена функция по предоставлению



муниципaльной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерапьного закона от 27.07.2010 JЮ 2l0ФЗ <Об организации
предоставJIения государственных и муниципЕlльных услуг) ;

 ЗаТРебОВание с зЕuIвителя при предоставлении муниципальной услуги
ПЛаТЫ, Не ПРеДУСМОТренноЙ нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ
ФеДеРации, нормативными правовыми актами Воронежской области,
НОРМаТиВными правовыми актами Россошанского муниципЕшъного района
ВЬронежской области;

 оТк€lЗ аДМинисТрации, Должностного Лица аДМинистраIДИИ, МФЦ,
работника МФЦ, привлекаемых организаций или их работников в
ИСПРаВЛении Догryщенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставлениrI муниципальной усJryги документах либо нарушение
установЛенногО срока такиХ исправлений. В укrванном случае досудебное
(ВНеСУдебное) обжаIIование змвителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, РабОТНИка МФЩ возможно в случае, если на МФЩ, решения и действия
(бездействие) которого обжагryются, возложена функция по предоставлению
муниципалъной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 1б Федерального закона от 27.07.2010 Ns 210_ФЗ <Об организации
предоставлениrI государственньIх и муниципЕtльных услуг) ;

_ нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципалъной услуги;

 ПРИОСТаНоВЛение предоставлениrI муниципальной услуги, если
основаниlI приостановления не предусмотрены федеральными законами и
пришIтыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
воронежской области, муницип€шьными правовыми актами Россошанского
муниципЕlльного района Воронежской области. В указанном случае
ДОСУДебНОе (внесулебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЩ, работника мФЦ возможно в случае, если на МФЩ,
РеШеНИlI И ДеЙСтвия (бездеЙствие) которого обжагryются, возложена функция
по предоставлению муниципальной усJIуги в полном объеме в порядке,
определенном частью 1.3 статьи 1б Федералъного закона от27.07.2010 }tb 210_
ФЗ (об организации предоставления государственньIх и муниципzUIьнъtх
усJryг);

 ТРебОВаНИе У Заявителя при предоставлении муниципалъной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
укЕвывztпись при первонач€Lпьном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставлениrI муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной УСIý/ги, за исключением сJý/чаев, предусмотренных гryнктом 4
части 1 статьи 7 Федерального, закона от 27.07.2010 Jt 210Фз (об
организации предоставления государственнъIх и муницип€LльнъIх услryг>. В
укЕванном случае досудебное (внесулебное) обжалование заявителем
решений и действий (бездействия) мФц, работника МФЩ возможно в случае,
еСЛИ На МФЩ, РешениrI и действия (бездействие) которого обжалуiiстся,
возложена функция по предоставлению муниципалъной усJtуги в полном



объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от
27.07.20|0 J\b 210ФЗ <Об организации предоставления государственных и
муницип€шьных услуг).

5.3. ЗаЯВИТели имеют право на получение информации, необходимой для
обоснования и рассмотрениrI жалобы.

5.4. оснований для откЕIза в рассмотрении жапобы не имеется.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесулебного)

обжаrrованиrl явJuIется поступивш€ш жалоба.
ЖаЛОба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронноЙ форме в администрацию, МФЩ либо в департамент цифрового
развитиrI Воронежской области, а также в привлекаемые организации.

жалоба на решениrI и действия (бездействие) администрации,
должностного лица администрации, муниципЕlльного служащего, может быть
направлена по почте, через мФц, с использованием информационно
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, в том числе Единого портала
государственных и муниципЕtльных усJIуг (функций) либо Портала
Воронежской области в сети Интернет, официального сайта администр ации|,
а также может быть принrIта при личном приеме з€uIвителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФI], работника мФц
может быть направлена по почте, с использованием информационно
телекоммуникационной сети <<интернет), в том числе официального сайта
мФц, Единого портала государственных и муниципЕUIьньIх усJrуг (функций)
либо Портала Воронежской области в сети Интернет, а также может быть
пришIта при личном приеме заявителя.

Жалоба на решеНияи деftСтвиЯ (бездейсТвие) привлекаемых организ аций,
а также их работников может быть направлена по почте, с использованием
информационноТелекоммУникационной сети <<Интернет>>, в том числе
официальных сайтов этих организациЙ, Единого портапа государственных и
муницип€tлъных усJtуГ (функций) либо Портала Воронежской области в сети
интернет, а также может быть принrIта при личном приеме змвителя.

5.6. Жалоба должна содержать:
_ наимеНование администрации, должностного лица администрации либо

мунициПЕlльного сJIужащего, мФц, его руководитеJuI и (или) работника,
привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и
действия (бездействие) которых обжаlryются;

 фамилию, имя, отчество (последнее  при наличии), сведениrI о месте
жительства з€uIвителя  физического лица либо наименование, сведения о
месте нахождения заявитеJUI  юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ зzUIвителю;

 сведениrI об обжапуемых решениrIх и действиях (бездействии)
администрации, должностного лица администрации либо муниципutльного
сJryжащего, мФц, работника мФц, привлекаемых организаций, их
работников;

' оф"цr"оrй сайт укttзывается цри его н€lлиЕIии.



 ДоВоды, на основании которых з€UIвитель не согласен с решением и
действием (бездействием) администрации, должностного лица
администрации либо муниципzrлъного служащего, МФL{, работника МФI{,
привлекаемых организаций, их работников. Заявителем моryт быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зЕuIвителя,
либо их копии.

5.7. Заявитель может обжаловать решения и действия (бездействие)

должностных лицl муниципЕLгIьных служащих администр ы\ии главе
администрации Россошанского муниципЕtльного района

Глава администрации Россошанского муниципчIпьного района проводит
личныЙ прием з€uIвителеЙ. ЛичныЙ прием проводится по предварительноЙ
записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с
исполъзованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые
РаЗМеЩаются на официагrьном саЙте администрации в сети Интернет, на
информационных стендах.

Лицо, осуществJuIющее запись заявителей на личный прием,
информирует з€uIвителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии,
имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.8. Жалобы на решениrI и действия (бездействие) работника МФЩ
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решеншI и действия
(бездействие) МФЦ подаются в департамент цифрового р€tзвитиrl
Воронежской области.

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы лицом, уполномоченным на ее

рассмотрение, принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решениrI, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставлениrI муниципальной услуги документах, возврата
змвителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
Правовыми акт€Iми Воронежской области, нормативными правовыми актами
Россошанского муницип€tльного района Воронежской области;

2) в удовлетворении жалобы отк€}зывается.
5. 10. Жалоба, поступившЕuI в администрацию, МФЦ, департамент

цифрового р€ввитиrI Воронежской области, привлекаемые организации
подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрат\ии) ав
СЛУчае обжалования отк€Lза администр ации, МФЦ, привлекаемых организ аций
В Приеме документов у зЕuIвитеJuI либо в исправлении допущенньIх опечаток и
ОШибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких
исправлений  в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11. ,Щолжностное лицо или орган, уполномоченные на рассмотрение
ЖаЛобы, многофункцион€Lльный ц€нтр, департЕli\лент цифрового р€ввитиrI
Воронежской области отк€tзывают в удовлетворении жЕuIобы в следующих
сJIучаях:



1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного
СУДа Об ОТКаЗе В удовлетворении жалобы о том же предмете и по тем же
основаниrIм;

2) ПОДача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством ;

3) Наличие решениrI по жалобе, пришIтого ранее этим же органом в
соответствии с требованиями Закона Воронежской области от 26.04.20|3 .hlb

53ОЗ <Об Особенностях подачи и рассмотрения жалоб на Еарушение порядка
ПРеДоставлениrI государственных усJryг в Воронежской областп> в отношении
того же зЕUIвителя и по Tolr{y же предмеry жалобы;

4) если обжаггуемые действия явJuIются правомерными.
5.|2..ЩОлЖностное лицо или орган, уполномоченные на рассмотрение

жалобы, многофункцион€lльный ц€нтр, департамент цифрового рЕввития
Воронежской области оставляют жалобу без ответа в следующих сJý/ч€шх:

1) НаЛИЧие В жалобе нецензурных либо оскорбительньrх выражений,
угроз Жизни, Здоровью и имуществу должностного лица, гражданского
СЛУЖаЩеГО, РабОтника многофункцион€tльного центра, а также членов его
семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какуюлибо частъ текста жалобы,
данные о зuUIвителе (фамилия,им1 отчество (.rри наличии) или наименование
юридического лица и (или) адрес).

,ЩолжноСтное лицО или орган, уполномоченные на рассмотрение жалобы,
многофункционаJIьный центр, департамент цифрового р€lзвития Воронежской
области сообщают змвителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3

рабочих дней со дня регистрации ж€tлобы, если данные о змвитеде поддаются
прочтению.

В СЛУЧае если почтовый адрес заявителя не ук€ван или не поддается
прочтению, письменный ответ на бумажном носителе заявителю не
направляется.

5.13. Не ПОЗднее днrI, следующего за днем принrIтия решениlI, указанногоВ ПУНКТе 5.9 НаСТоящего Административного регламента, заявителю в
письменной форме и по желанию зЕtявителя в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрениrI жалобы.

5.14. В случае признаниrI жалобы подлежащей удовлетворению в ответе
заявителю, ук€ванном в гIункте 5.1З настоящего Административного
РеГЛаМеНТа, дается информация о действиях, осуществJuIемьrх
админисТрацией, мФц, привлекаемымИ организациями в цеJUIх
незамедлительного устранения выявленных нарушений при ок€вании
мунициПальноЙ услуги, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства и укЕlзывается информациr{ о д€lлънейшrх действиях, которые
необходИмо совеРIIIитЬ заявитеЛю в цеJUIх ПОJry/Чениrl муниципальной усJIуги.

5.15. В сlryчае признания жЕtлобы не подлежащей удовлетворению в
ответе з€UIвителю, указанном В гýiнкте 5.13 настоящего Ддминистративного
регламента, даются арryментированные рЕвъяснения о причинах принrIтого
решениrI, а также информация о порядке обжаrrованияпринятого решения.



5.16. В СлУчае установления в ходе или по резулътатам рассмотрения
ЖаЛОбы приЗнаков состава административного правонарушения или
Преступления должностное лицо, наделенное полномочиlIми по рассмотрению
ЖаrrОб, Незамедлительно направляет имеющиеся материаlrы в органы
прокуратуры.

Руководитель аппарата И.М. Марков



Приложение J$ 1

к административному регламенту

Главе администрации
Россошанского муниципzLльного

раиона

для физических лиц

(Ф.и.о.)
документ, удостоверяющий личность

(серuя, нол4ер, кел,t, коеdа BbtdaH)

проживающего(ей) по адресу

контактный телефон:
эл. почта

для юридических лиц

(н auMeHo в aHue юрuduческоzо лuца
засmройuluка

rш ан uрую lце ?о о суlце с mвляmь
с mр о um ел ь с m в о (р е ко н с mрукцuю)
инн
юридический и почтовый адреса

Ф.И.О. руководителя

телефон
банковские реквизиты

эл. почта

заявление

я,
фамшtия, имя, отчество заявитеJuI (его уполномоченного представителя)

паспорт J\Ъ _ выдан
сершI и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи

действуя от имени

фами;rия, ИМЯ, ОТЧесТВо зtulвителя (в с.lryчае если его интересы представJuIет уполномоченrшй представитель)



на основании

наименование и реквизиТы документа, подтверждающего полномочиrI Представителя

прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого
имущества, находящихQя в собственности
муниципшIьного района и предназначенных для сдачи в аренду.

Информацию прошу предоставить :

почтовым отправлением

почтовый ад)ес с укzцrанием индекса

при личном обращении в МФIf,
по адресу электронной почты

(алрес электронной почты)
(поставить отметку напротив выбранного варианта)

о готовности результатов муницип€tльной усJryги прошу сообщить по
телефону

Приложение: на л. в 1 экз.

дата направленЕlI запроса подпись заявителя или его

уполномоченного представителrI

по адресу:



Приложение Ns 2

к административному

регламенту

Главе адмиЕистрации
Россошанского муниципЕtльного района

для физическпх лиц

(серuя, нол4ер, келl, коеdа BbtdaH)

проживающего(ей) по адресу

контактный телефон:
эл.почта

для юрпдических лиц

(н аuм ено в анuе юрud uче ско zo лuца
засmройu4uка

пл ан uрую ul е zo о суu4е с mвляmь
с mр о umел ь с mв о (р екон с mрукцuю)

инн
юридический и почтовый адреса

Ф.И.О. руководителя

телефон
банковские реквизиты

Эл.почта

Заявление об исправлеIlии опечаток и ошибок

Сообщаю об ошибке, догryщенной в документе, являющимся результатом
пр9доставлениlI муниципЕuIьной услуги <Предоставлеtlие информации об объектах
Недвижимого имуществ4 находящегося в муниципаJIьной собственности и
преднЕвначенного для сдачи в аренду)



Реквизиты (дата, номер) документа, являюIцегося результатом
предоставления муниципtlJIьной услуги, в котором доtryщена опечатка или ошибка

Записано:

Правильные сведения:

Пропry исправить доtryщенную опечатку (ошибку) и внести соответствующие
изменениJI в документ, являющийся результатом предоставлениrI муниципаJIьной

усJryги.

Результат рассмотрениrI зtulвлениll прошу выдать мне:

о лично(илиуполномоченномупредставителю)
о выслать по почте

(дата) (подпись) (Ф,И.О. (последнее при на,rичии))



Приложение Jtlb 3

к адмиЕистративному регламенту
Главе администрации

Россошанского муницип€шьного района

для физических лиц

(серuя, нол|ер, келt, коzdа BbtdaH)

tIроживаюIцего(ей) по адресу

контактный телефон:
эл.почта

для юридических лиц

(н аuлл ен ов анuе юрuduче ско 2о лuцаз асmройu,рuка

rшанuруюlце ео о суlце сmвляmь сmроumельсmв о
(реконсmрукцuю)

инн
юридический и почтовый адреса

Ф.И.О. руководителя

телефон
банковские реквизиты

Эл.почта

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа

Проrrту выдать ryбликат документа, являющегося результатом
предоставлениrI муниципЕtльной услуги <Предоставление информации об объектах
неДвиЖимого имуществq находящегося в муниципЕUIьной собственности и
предназначенного для сдачи в аренду).

Реквизиты (дата, номер) документ4 являющегося результатом
преДоставлениrI муницип€шьной услуги, дубликат которого, необходим дJuI

Результат рассмотрения заявлениJI прошу выдать мне:



о
о

лично (или уполномоченному представителю)
выслать по почте

(дата) (подпись) (Ф.И.О. (последнее при наличии))



Приложение }ф 4
к административному регламенту

Перечень
ПРиЗнакоВ ЗаявителеЙ, результата, за предоставлением которого обратился
ЗаяВитель, а так2ке комбинации признаков заявителей, каждая из которых
. соответствует одному вариаЕту предоставленшя муЕиципальной услуги

Профилирование (анкетирование) заявителя в соответствии с вариантом
предоставления муниципiшьной усJryги :

<<fIредоставление информации об объектах недвижимого имущества,
НахоДящихся в муIrиципальной собственпости и предЕазначеппого для сдачи в

кmо о бр а u4 а е mся з а пр ed о сmа вл е н а еIп му н u цuп ал ь н о й у слу z u ?
Признак

заявителя
Значения признака заявителя

Физическое
лицо

Граждане РФ

Физическое
лицо 

уполномоченный
представитель

Граждане РФ, имеющие право в соответствии с
законодательством Российской Федерации либо в сиJry
наделениrI их зtUIвителями в порядке, установленном
з аконодательством Р оссийской Ф едер ации, полномоч иями
выступать от их имени.

Юридическое
лицо

Юридическое лицо лицо имеющее право
действовать от имени юридического лица без доверенности.

Юридическое
лицо_

уполномоченный
представитель.

Граждане РФ, имеющие право в соответствии с
законодательством Российской Федерации либо в сиJry
наделеЕиlI их зIUIвителями в порядке, установленном
з аконодательством Р оссийской Федер ации ) полном очиlIми

от их именивы
З а как али р вул ь mаmом пр е d о с mа вл ен ая лrу н а цап mlb н о й у слу z а

обр аu4аеmся заяв аmель ?
. Получение информации об объектах недвюкимого имущества,

НаХОДяЩихся в муниципttльной собственности и предназначенного для
сдачи в ар

Исправление доttущенных опечаток и ошибок в выданных в

Выдача .ryбликата документц выданного в результатео

ги

о

льтате

Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует
предоставления услугиодному вар

Номер
варианта

Комбинации значений признаков

Физическое



Физическое лицо  уполномоченный представитель
Юридическое лицо  лицо имеющее право

действовать от имени юридшIеского лица без доверенности
Юридическое лицо  уполномоченный представитель

Физическое лицо
Физическое лицо  уtIолномоченный представитель
Юридическое лицо  лицо имеющее право

действовать от имени юридического лица без доверенности
Юридическое лицо  уполномоченный представитель

Физическое лицо
Физическое лицо  уполномоченный представитель
Юридическое лицо  лицо имеющее право

действовать от имени юридшIеского лица без доверенЕости
Юридическое лицо  уполномоченный представитель


