
Администрация Сорочинского городского округа Оренбургской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от Д.&W № Ш-Пг

О внесении изменений в постановление 
администрации Сорочинского городского округа 
Оренбургской области от 11.12.2023 № 1677-п 
«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 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
Правительства Оренбургской области от 15.07.2016 № 525-п «О переводе в 
электронный вид государственных услуг и типовых муниципальных услуг, 
предоставляемых в Оренбургской области», руководствуясь статьями 32, 35, 
40 Устава муниципального образования Сорочинский городской округ 
Оренбургской области, на основании протеста Сорочинского межрайонного 
прокурора от 29.02.2024 № 86-3-2024 «На постановление администрации 
Сорочинского городского округа Оренбургской области от 11.12.2023 
№ 1677-п», администрация Сорочинского городского округа Оренбургской 
области постановляет:

1. Внести в постановление администрации Сорочинского городского 
округа Оренбургской области от 11.12.2023 № 1677-п «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 
аренду» следующие изменения:

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 
аренду» изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему 
постановлению.



2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя 
главы администрации городского округа по экономике и управлению 
имуществом Павлову Е.А.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования 
в информационном бюллетене «Сорочинск официальный» и подлежит 
размещению на Портале муниципального образования Сорочинский 
городской округ Оренбургской области в сети «Интернет» 
(http://sorochinsk56.ru).

Исполняющий обязаннности главы 
муниципального образования
Сорочинский городской округ - первый 
заместитель главы администрации городского 
округа по оперативному управлению 
муниципальным хозяйством А.А. Богданов

Разослано: в дело, Павловой Е.А., ОУМИ, Рябых Е.С., МКУ «МФЦ», прокуратуре.

http://sorochinsk56.ru


Приложение к постановлению 
администрации Сорочинского 
городского округа 
Оренбургской области
№ УЛ/-Л-ОТ

Административный регламент 
предоставления типовой муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 

аренду»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 
аренду» (далее - Административный регламент) устанавливает состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляемых по заявлению юридического, физического лица либо 
их представителей.

1.2. Заявление и документы для получения муниципальной услуги по 
усмотрению заявителя могут быть представлены в орган, осуществляющий 
предоставление муниципальной услуги, в форме электронных документов 
посредством Федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
https://www.gosuslugi.ru (далее - ЕПГУ), в соответствии с частью 2 статьи 21 
Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ или на бумажном носителе при 
личном обращении в МФЦ.

Круг заявителей

1.2. Заявителями о предоставлении муниципальной услуги являются 
граждане и юридические лица, заинтересованные в предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду», либо их уполномоченные 
представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной 
услуги.

Требования к порядку информирования о 
предоставлении муниципальной услуги

з

https://www.gosuslugi.ru


1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Отдел по 
управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям 
администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области 
(далее - Уполномоченный орган) или МФЦ, участвующего в предоставлении 
муниципальной услуги;

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном 
центре;

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 
порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)»;

на официальном сайте Уполномоченного органа (http://sorochinsk56.ru);
5) посредством размещения информации на информационных 

стендах Уполномоченного органа или многофункционального центра.
1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов многофункциональных центров, обращение в которые

необходимо для предоставления муниципальной услуги;
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.

1.5. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник 
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, 

http://sorochinsk56.ru


отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа 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 Уполномоченного органа 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.

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в 
письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 
пункте 1.4. настоящего Административного регламента в порядке, 
установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон № 59-ФЗ).

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением 
о федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 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.

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, 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:

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его 
структурных подразделений, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, а также многофункциональных центров;



справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 
органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 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».

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые 
по требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.10. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального 
центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии с 
учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставлениямуниципальной услуги 
может быть получена Заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении 
Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично по телефону, 
посредством электронной почты.

Требование предоставления заявителю
муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления 

муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, 
определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 

предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, 
за предоставлением которого обратился заявитель.

1.12. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - 
вариант).

1.13. Вариант определяется в соответствии с приложением № 5 к 
настоящему Административному регламенту, исходя из общих признаков 
заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за 
предоставлением которой обратился заявитель.

1.14. Признаки заявителя определяются путем профилирования, 
осуществляемого в соответствии с настоящим Административным 
регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

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



Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
Сорочинского городского округа Оренбургской области (далее - орган 
местного самоуправления). Уполномоченным структурным подразделением 
по предоставлению муниципальной услуги является - Отдел по управлению 
муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации 
Сорочинского городского округа Оренбургской области (далее - 
Уполномоченный орган).

2.2.1. У Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 
услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в 
аренду, отсутствует необходимость во взаимодействии с иными органами и 
организациями, их структурными подразделениями.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган 
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, если иное не предусмотрено законом.

2.2.3. МФЦ предоставлена возможность принятия решений об отказе в 
приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является одним 
из следующих документов:

2.3.1. Письменный ответ на заявление, оформленный на бланке 
администрации муниципального образования Сорочинский городской округ 
Оренбургской области, в текстовой или табличной форме и содержащий 
полную и достоверную информацию;

2.3.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется в электронном виде с 

использованием государственной информационной системы - ГИС ПГС, ГИС 
огд.

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено.

2.3.2. Заявителю в качестве результата предоставления услуги 
обеспечивается по его выбору возможность получения через Портал:

1) в случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ:
- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
- документа на бумажном носителе в многофункциональном центре, 

направленного органом (организацией), подтверждающего содержание 
электронного документа.



2) в случае подачи заявления через многофункциональный центр:
- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
- документа на бумажном носителе в многофункциональном центре, 

направленного органом (организацией), подтверждающего содержание 
электронного документа.

3) в уполномоченном органе местного самоуправления:
- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;
- документа на бумажном носителе в многофункциональном центре, 

направленного органом (организацией), подтверждающего содержание 
электронного документа.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 
исчисляется со дня регистрации заявления заявителя, не должен превышать 10 
рабочих дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги, а также информация о порядке 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников, размещены на официальном сайте 
Администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области 
(http://sorochinsk56.ru), а также на ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления государственной или муниципальной услуги с разделением на 
документы и информацию, которые заявитель должен представить 

самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении информации об объектах, сдаваемых в 
аренду (Приложение № 1);

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.

http://sorochinsk56.ru


В заявлении также указывается один из способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
на бумажном носителе в многофункциональном центре.
2) паспорт гражданина Российской Федерации заявителя, представителя 

заявителя предоставляется в случаях обращения без использования ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством Е11ГУ сведения из 

документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются 
при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и 
аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием СМЭВ.

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени заявителя.

3) паспорт гражданина Российской Федерации представителя заявителя 
предоставляется в случаях обращения представителя заявителя без 
использования ЕПГУ.

2.6.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя 
представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Оренбургской области и муниципальными правовыми 
актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги у Уполномоченного 
органа отсутствует необходимость уточнения сведений в иных органах и 
организациях.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- отсутствие подписи на заявлении;
- подпись лицом, полномочия которого не подтверждены документами;
- тексты документов написаны неразборчиво;
- в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и 

иные исправления;
- документы исполнены карандашом;
- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в 

полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления муниципальную услуги.



2.7.1 В случае подачи заявления в электронной форме с использованием 
ЕПГУ решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, подписывается с использованием 
усиленной квалифицированной ЭП и направляется в "личный кабинет" 
заявителя на ЕПГУ не позднее 1 рабочего дня с даты поступления заявления в 
Уполномоченный орган.

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов по заявлению, поданному в 
электронной форме с использованием ЕПГУ, формируется автоматически в 
случае неполного заполнения обязательных полей в форме интерактивного 
заявления.

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

муниципальной услуги

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют.

2.9 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

1) представление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 
Административного регламента, не в полном объеме;

2) предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 
Административного регламента, не соответствующих требованиям 
законодательства Российской Федерации и Административного регламента.

2.9.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
(приложение № 2) по заявлению, поданному в электронной форме с 
использованием ЕПГУ, с указанием причин отказа направляется в "личный 
кабинет" заявителя на ЕПГУ в день принятия решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.9.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по 
заявлению, поданному на бумажном носителе через МФЦ, направляется 
заявителю способом, указанном в заявлении.

2.9.3. После устранения причин, послуживших основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться 
повторно.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами



2.10. Муниципальная услуга по предоставлению информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется 
бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
составляет не более 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги

2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его поступления 
в Уполномоченный орган.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, поданных с использованием 
ЕПГУ и МФЦ, и их регистрацию без необходимости повторного 
представления заявителями таких документов на бумажном носителе, если 
иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано 
в электронной форме посредством ЕПГУ, МФЦ Уполномоченный орган 
регистрирует его не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
заявления, и направляет заявителю электронное сообщение о принятии 
заявления.

В случае поступления заявления в выходные или праздничные дни 
регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за 
выходным или праздничным днем.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 
услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для 



граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 
возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 
автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) 
с заявителей плата не взимается.

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

В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заявителей, в том 
числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, 
в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, 
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, 
иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указанием:

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

ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 



доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 
устройством (принтером) и копирующим устройством.

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

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- 
коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к 
муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

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

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 
предоставляются муниципальная услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14. К показателям доступности предоставления муниципальной услуги 
относятся:

возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 
дистанционно в электронной форме с помощью портала государственных 
услуг;

наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях 
общего пользования (в том числе в сети "Интернет"), средствах массовой 
информации;

обеспечена возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме;

расположение помещений, предназначенных для предоставления 
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным 
магистралям, в пределах пешеходной доступности для граждан.



2.14.1. К показателям качества предоставления муниципальной услуги 
относятся:

возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и 
документов к нему в электронной форме;

дублирование необходимой для лиц с ограниченными возможностями 
звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 
текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно
точечным шрифтом Брайля;

информирование заявителей о способах подачи заявления и сроках 
предоставления муниципальной услуги;

обеспечен допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
обеспечен доступ собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в 

которых предоставляется муниципальная услуга;
наличие беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению) лиц 

с ограниченными возможностями, в котором предоставляется муниципальная 
услуга;

лицам с ограниченными возможностями оказывается помощь в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 
наравне с другими лицами;

отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных 
лиц и их отношение к заявителям;

своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги).

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

2.15. Дополнительные услуги, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.15.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги 
и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного 
документа:

- через МФЦ;
- через ЕПГУ, с применением усиленной квалифицированной ЭП.
2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не предусматривается по 

экстерриториальному принципу. Подача заявления, документов, информации, 
необходимых для получения муниципальной услуги, предоставляемой 
Уполномоченным органом, выдача результата муниципальной услуги 
осуществляется в МФЦ по месту нахождения интересуемого заявителя 
имущества.



Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, 
необходимых для получения соответствующей услуги.

Порядок выполнения МФЦ следующих административных процедур 
(действий) (в случае, если муниципальной услуга предоставляется 
посредством обращения заявителя в МФЦ):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ, ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием заявлений заявителей о предоставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет основной 

документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, 
проверяет полномочия заявителя;

б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из 
соответствующего перечня документов, утвержденных настоящим 
Административным регламентом и необходимых для оказания 
соответствующей услуги;

в) в случае представления неполного комплекта документов и их 
несоответствия отказывает в их приеме и указывает на перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, который заявитель 
должен представить самостоятельно;

г) проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям;

д) сличает представленные экземпляры оригиналов документов с их 
копиями (в том числе нотариально удостоверенными). Если представленные 
копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии 
документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с 
указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

е) распечатывает бланк заявления и предлагает заявителю 
собственноручно заполнить его;

ж) проверяет полноту оформления заявления;
3) принимает заявление;
з) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления муниципальных услуг Уполномоченным органом.

Специалист МФЦ, осуществляющий выдачу документов:
а) устанавливает личность заявителя;
б) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
в) выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги.
Если за получением результата муниципальной услуги обращается 

уполномоченное лицо, не указанное в расписке, специалист МФЦ делает 



копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет ее с 
распиской;

г) вводит информацию в автоматизированную информационную систему 
МФЦ о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или 
мотивированного отказа заявителю;

д) подписывает и заверяет печатью на бумажном носителе экземпляр 
электронного документа или выписки из соответствующих информационных 
систем министерства.

Выдача документов, в том числе своевременно не полученных 
заявителем, осуществляется в соответствии с условиями соглашения о 
взаимодействии.

2.15.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме.

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 
использованием ЕПГУ заявление и документы должны быть подписаны 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в 
электронной форме через Е111 У применяется специализированное 
программное обеспечение, предусматривающее заполнение электронных 
форм, без необходимости дополнительной подачи заявления заявителя в 
какой-либо иной форме, а также прикрепление к заявлениям электронных 
копий документов.

Заявление, направляемое непосредственно от физического лица, 
заполняется по форме, представленной на ЕПГУ.

Форматно-логическая проверка сформированного в электронной форме 
заявления заявителя 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 заявителя в электронной форме заявителю 
обеспечиваются:

- возможность копирования и сохранения документов, необходимых для 
предоставления услуги;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 
сведений, опубликованных на ЕПГУ;



- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации;

- возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им 
заявлениям в течение не менее 1 года, а также частично сформированных 
заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

2.15.4. Требования к электронным документам, представляемым 
заявителем для получения услуги:

а) прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в 
одном из следующих форматов - pdf, jpg, png.

В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы 
имеют открепленные ЭП (файл формата sig), их необходимо направлять в 
виде электронного архива формата zip;

б) в целях представления электронных документов сканирование 
документов на бумажном носителе осуществляется:

- непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается 
сканирование с копий) с разрешением 300 dpi;

- в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических 
изображений;

- в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных 
графических изображений либо цветного текста;

- в режиме "оттенки серого" при наличии в документе изображений, 
отличных от цветного изображения;

в) документы в электронном виде могут быть подписаны 
квалифицированной ЭП;

г) наименования электронных документов должны соответствовать 
наименованиям документов на бумажном носителе.

За представление недостоверных или неполных сведений заявитель несет 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При обращении заявителя в электронной форме через ЕПГУ по 
заявлениям, указанным в подпункте 2.6. настоящего Административного 
регламента, заявитель обязан указать способ получения результата услуги:

- в виде электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием квалифицированной электронной 
подписи (посредством направления в личный кабинет интернет-портала 
www.gosuslugi.ru);

- в виде документа на бумажном носителе в МФЦ.
2.15.5. Для заявителя обеспечивается возможность осуществлять, с 

использованием ЕПГУ, получение сведений о ходе выполнения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 
уведомления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе 

http://www.gosuslugi.ru


исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток 
и ошибок

2.16. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном 
заявителем документе, являющемся результатом предоставления 
муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган 
путем подачи в МФЦ или через ЕПГУ заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах.

2.16.1. Основанием для начала процедуры является поступление в 
Уполномоченный орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
(приложение № 3).

2.16.2. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 3.3 настоящего 
Административного регламента.

2.16.3. Заявление рассматривается уполномоченным лицом 
Уполномоченного органа, ответственным за принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня.

2.16.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок уполномоченное лицо Уполномоченного органа, 
ответственное за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, 
в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении 
способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с 
указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления 
опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в 
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги.

2.16.5. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется уполномоченным лицом Уполномоченного органа, 
ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.16.6. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
не допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных 
документов, которые не были представлены при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.



2.16.7. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) 
ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.16.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет не более 2 рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок.

2.16.9. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

2.16.10. Фиксация результата настоящей административной процедуры 
(действия) осуществляется в соответствии с порядком делопроизводства.

2.16.11. Заявителю в качестве результата обеспечивается возможность 
получения документа, указанного в п. 2.16.9.:

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет 
на ЕПГУ;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении 
в многофункциональном центре, либо в Уполномоченном органе.

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

2.17. Дубликат документа по результатам рассмотрения муниципальной 
услуги не предусмотрен.

Порядок оставления запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

2.18. Порядок оставления заявления о предоставлении информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду без рассмотрения (при 
необходимости).

Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об 
оставлении заявления о предоставлении информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду без рассмотрения (приложение № 4). 
Данное заявление необходимо предоставить не позднее 1 рабочего дня, 
предшествующего дню окончания срока предоставления услуги.

На основании поступившего заявления, зарегистрированного в течении 1- 
го дня со дня его поступления в орган местного самоуправления, 



уполномоченное лицо принимает решение об оставлении заявления без 
рассмотрения.

Решение об оставлении заявления о предоставлении информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду без рассмотрения 
выдается (направляется) заявителю не позднее 1-го дня, следующего за днем 
регистрации такого заявления.

Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному 
обращению заявителя в орган местного самоуправления за предоставлением 
услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах.

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, 
включающий порядок предоставления указанной услуги отдельным 

категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в 
отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились

- принятие решения о предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду;

- отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду.

Описание административной процедуры профилирования заявителя

3.1. Описание административной процедуры профилирования заявителя 
определяется в соответствии с вариантом предоставления муниципальной 
услуги.

В случае использования Портала заявителю предлагается вариант 
услуги, подобранный под заявителя, с перечнем необходимых документов, 
сроками предоставления услуги и результатом. Для этого заявитель должен 
заполнить все разделы личного кабинета на Портале.

Исчерпывающий перечень административных процедур 
при исполнении муниципальной услуги

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:



1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

2) рассмотрение документов и сведений;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги;

Описание административных процедур предоставления муниципальной 
услуги

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
приложенными документами.

Направление заявителем или его представителем заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. 
Административного регламента, осуществляется через МФЦ, ЕПГУ, 
Уполномоченный орган. Заявление в МФЦ не может быть подано 
экстерриториально.

3.3.1. При поступлении заявления через МФЦ специалист, ответственный 
за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;
б) проверяет полномочия лица, обратившегося с заявлением;
в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного 
регламента;

г) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления;

д) передача заявления и документов в Уполномоченный орган.
Уведомление о приеме документов (или уведомление об отказе в приеме 

документов с возвращаемыми документами) направляется заявителю не 
позднее дня подачи заявления и документов в МФЦ.

3.3.2. При поступлении заявления через ЕПГУ уведомление о приеме 
документов (или уведомление об отказе в приеме документов) формируется и 
направляется заявителю через ЕПГУ.

Способами установления личности (идентификации) являются:
при подаче заявления посредством ЕПГУ - посредством Единой системы 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 
используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 
электронной форме;

при подаче заявления в МФЦ - документ, удостоверяющий личность.



Заявителю может быть отказано в приеме заявления и документов при 
наличии оснований, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного 
регламента. Решение об отказе в приеме документов в течение 1 рабочего дня 
со дня принятия направляется заявителю указанным в его заявлении способом.

3.3.3. Критерием принятия решения о приеме документов либо решения 
об отказе в приеме документов является корректность заявления и полнота 
прилагаемых к нему документов, а также отсутствие (наличие) оснований для 
отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего 
Административного регламента.

3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.5. Результатом административной процедуры является:
- прием и регистрация в Уполномоченной органе заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов с указанием причин отказа.
3.3.6. Результат административной процедуры фиксируется в 

электронном журнале уполномоченным специалистом Уполномоченного 
органа, ответственным за прием и регистрацию документов.

Рассмотрение документов и сведений

3.4. Основанием для начала административной процедуры является 
наличие у ответственного должностного лица документов, необходимых для 
оказания услуги.

3.4.1. Ответственное должностное лицо рассматривает, анализирует 
поступившие документы.

Ответственное должностное лицо вправе по телефону задать Заявителю 
вопросы по заявлению, представленным документам, уточнить срок 
предоставления недостающих документов;

3.4.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 рабочих дня.

Принятие решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.5. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие оснований, указанных в п. 2.9. 
Административного регламента;

3.5.1. Ответственное должностное лицо готовит проект решения об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги Заявителю (приложение № 2), с 
указанием причин такого отказа, за подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа;

3.5.2. Результатом выполнения административной процедуры является 
проект решения Уполномоченного органа об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.



3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней.

3.5.4. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги является предоставление Заявителем документов, указанных в пункте 
2.6., Административного регламента в полном объеме, соответствующих 
требованиям законодательства Российской Федерации, Оренбургской области 
и Административного регламента;

3.5.5. Ответственное должностное лицо рассматривает поступившие 
документы, проводит анализ и экспертизу представленных документов.

3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является 
решение Уполномоченного органа о предоставлении муниципальной услуги, в 
форме электронного документа, подписанного усиленной электронной 
подписью.

3.5.7. Максимальный срок административной процедуры 6 рабочих дней.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.6. Основанием для начала выполнения настоящей административной 
процедуры (действия) являются подписание соответствующим должностным 
лицом уведомлений, предусмотренных пунктами 3.5.2. и 3.5.6. настоящего 
Административного регламента, и их регистрация в соответствии с порядком 
по делопроизводству.

3.6.1. Ответственный исполнитель направляет уведомление о 
предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги заявителю выбранным им способом, в 
день подписания и регистрации результата предоставления муниципальной 
услуги.

Ответственный исполнитель направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ или в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

Результат предоставления муниципальной услуги не может быть 
предоставлен через МФЦ экстерриториально.

3.6.2. Результатом настоящей административной процедуры (действия) 
является выдача (направление) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3.6.5. настоящего 
Административного регламента.

3.6.3. Фиксация результата настоящей административной процедуры 
(действия) осуществляется в соответствии с порядком делопроизводства.

3.6.4. Максимальный срок выполнения настоящей административной 
процедуры (действия) не должен превышать одного рабочего дня.

3.6.5. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной 
услуги обеспечивается возможность получения документа:

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица Уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет 
на ЕПГУ;



в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который Заявитель получает при личном обращении 
в многофункциональном центре.

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

ответственными должностными лицами положений Административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 
решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 
Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и 
должностных лиц Уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной 

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 

порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 
работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях 



нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 
актов органа местного самоуправления Сорочинский городской округ; 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 
числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления (муниципальной услуги

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов органа местного самоуправления Сорочинский 
городской округ осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций

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

Граждане, их объединения и организации также имеют право: направлять 
замечания и предложения по улучшению доступности и качества 
предоставления муниципальной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 
Административного регламента.

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к 
прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, 
способствующие совершению нарушений.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников.



Информация, указанная в данном разделе, размещена на Портале.

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное 
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

В случае, если заявитель считает, что в ходе предоставления 
муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, или их должностными 
лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное решение и (или) 
действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба подается в орган местного самоуправления, предоставляющий 
муниципальную услугу, МФЦ, либо в орган, являющийся учредителем МФЦ.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 
либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
руководителю этого МФЦ.

Жалобы нарушения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю 
МФЦ.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Портала

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органов 
местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги, на 
Портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа местного самоуправления, а также его должностных лиц

Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».



Сведения о заявителе

(Ф.И.О./наименование юридического 
лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ
НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, 

НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

(наименование муниципального образования) 
И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ

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

Запрашиваемая информация необходима для______________________________

(цель получения)

(подпись заявителя, уполномоченного представителя)

Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
прилагаются:
1._____________
2._____________

«__»____________20__ г.

3. Результат услуги прошу предоставить мне в виде: 
(отметьте только один вариант)

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием квалифицированной электронной подписи (посредством 
направления в личный кабинет интернет-портала www.gosuslugi.ru);

документа на бумажном носителе в МФЦ.

4. В целях регистрации и (или) дальнейшего информирования о ходе исполнения 
услуги (получения результата услуги) прошу:

(отметьте только один вариант)

произвести регистрацию на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

восстановить доступ на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

подтвердить регистрацию учетной записи на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в 
ЕСИА).

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


В целях регистрации и дальнейшего информирования о ходе исполнения услуги 
(получения результата услуги) указывается следующая информация:

снилс
номер мобильного телефона в федеральном формате: □□□□□□□□□□□
e-mail_________________________(если имеется)
гражданство - Российская Федерация/_________________________________

(наименование иностранного государства)
В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина 
Российской Федерации:
серия, номер - □□□□ □□□□□□
кем выдан -_________________________________________________________
дата выдачи -
код подразделения -□□□□□□
дата рождения -
место рождения -______________________________________________________
В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина
иностранного государства:
дата выдачи -
дата окончания срока действия -

Подтверждаю свое согласие на обработку, хранение и передачу моих персональных 
данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных 
данных" Уполномоченному органу (наименование) в целях принятия решения по 
настоящему заявлению и предоставления муниципальной услуги по уведомительной 
регистрации соглашений, заключенных на территориальном уровне социального 
партнерства.

(должность заявителя) (подпись) (фамилия, имя, отчество)



Бланк
администрации муниципального 
образования Сорочинский городской округ 
Оренбургской области/ 
уполномоченного органа

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ N
В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО 

ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

(наименование муниципального образования) 
И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ 

дата подготовки

На ваше заявление сообщаем, что предоставить информацию об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду, не представляется возможным, в связи с тем, что:

(информационная справка)

(наименование должности) (подпись) (инициалы, фамилия)

м.п.

ЭЦП

Ф.И.О. исполнителя
Телефон



кому:_________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

от кого:_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах

Прошу исправить опечатку и (или) ошибку в_____________________

указываются реквизиты и название документа,
выданного органом местного самоуправления в результате предоставления муниципальной услуги

Приложение (при наличии):____________________________________

прилагаются материалы, обосновывающие наличие опечатки и (или) ошибки

Подпись заявителя___________________

Дата_____________

зо



кому:_________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

от кого:_______________________________

(фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об оставлении заявления без рассмотрения

Прошу оставить заявление о предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду от _________ № ________ без
рассмотрения.

(подпись, дата)



Приложение № 5 к
Административному регламенту

Перечень признаков заявителя, а также комбинации значений признаков, каждая из 
которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

Таблица 1. Перечень признаков заявителя

№ п/п Признак заявителя Значения признака заявителя

Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель - «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Цель обращения?

1. Предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся в
муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду;
2. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок 
в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах

2. Кто обращается за 
услугой?

1. Граждане, юридические лица
2. Уполномоченный представитель гражданина, 
юридического лица


