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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

 "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ 

УЧЕТА ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА 

СООТВЕТСТВУЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В 

УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКЕ" 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной 

услуги. 

Административный регламент разработан в целях предоставления информации в 

отношении: 

- находящегося в муниципальной собственности недвижимого имущества (здание, 

строение, сооружение или объект незавершенного строительства, земельный участок, 

жилое, нежилое помещение или иной прочно связанный с землей объект, перемещение 

которого без соразмерного ущерба его назначению невозможно, либо иное имущество, 

отнесенное законом к недвижимости); 

- находящегося в муниципальной собственности движимого имущества, акций, 

долей (вкладов) в уставном (складочном) капитале хозяйственного общества или 

товарищества либо иное имущество, не относящееся к недвижимым и движимым вещам, 

стоимость которого превышает размер, установленный решениями представительных 

органов соответствующих муниципальных образований, а также особо ценного 

движимого имущества, закрепленного за автономными и бюджетными муниципальными 

учреждениями и определенное в соответствии с Федеральным законом от 3 ноября 2006 г. 

N 174-ФЗ "Об автономных учреждениях"; 

- муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, 

хозяйственных обществ, товариществ, акции, доли (вклады) в уставном (складочном) 

капитале которых принадлежат муниципальным образованиям, иных юридических лиц, 

учредителем (участником) которых является муниципальное образование. 

 

1.2. Круг заявителей 

 

Услуга предоставляется любым заинтересованным лицам, в том числе физическим 

лицам, индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам (далее - заявитель), а 

также их представителям. 
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1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее 

по тексту Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

Отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами 

Управления капитального строительства и имущественных отношений Администрации 

(далее – Отдел). 

Почтовый адрес Отдела: 427950, Удмуртская Республика, г. Камбарка, ул. Советская, 18, 

(3 этаж, каб. 320, 322). 

Электронный адрес Администрации  муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики»: mail@kam.udmr.ru  

Интернет - адрес: https://kambarskij-r18.gosweb.gosuslugi.ru/  

График работы Администрации муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики»:  

День недели Режим  

Понедельник 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Вторник 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Среда 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Четверг 8.00-17.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

Пятница  8.00-16.00 часов (перерыв на обед  с 12.00-12.48 часов) 

 

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. В предпраздничный 

рабочий день время работы сокращается на один час. 

Справочные телефоны: приемная Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» - тел./факс (34153) 3-

07-24, отдел - (34153) 3-15-71, 3-14-22  

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ Камбарского района филиала 

«Сарапульский» АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Удмуртской Республики» (далее – МФЦ Камбарского района) в 

соответствии с установленным данным учреждением графиком работы. 

Почтовый адрес  МФЦ Камбарского района: Удмуртская Республика, г. Камбарка, 

ул. Советская, д. 27, телефон: (834153)  3-02-54. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, 

почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

Информация приостановления предоставления муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении 

предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения 

срока – по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при 

помощи телефона, средств Интернет, электронной посты, или личного посещения Отдела 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
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предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

- источника получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации предоставляются при личном обращении в каб 320, 322 

Администрации, с использованием средств Интернет, телефонной связи, посредством 

электронной почты. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные 

часы специалисты отдела администрации или специалисты МФЦ, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и 

фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому 

можно получить интересующую его информацию. 

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение 

о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного 

информирования. 

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении 

письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного 

обращения. 

Специалисты отдела администрации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, специалисты МФЦ, ответственные за рассмотрение обращения, 

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, 

готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается главой муниципального 

образования либо уполномоченным им лицом, директором МФЦ и должен содержать 

фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному 

в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны 

фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 

учета из реестра муниципального имущества муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» 

 

 

 

 



2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 

2.2.1. Услуга предоставляется уполномоченным на ведение реестра отделом по 

управлению муниципальной собственностью и земельными ресурсами в отношении 

муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности (далее - 

Уполномоченный орган). 

2.2.2. Предоставление Услуги в Многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) осуществляется при наличии 

соглашения с таким МФЦ. 

МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, не могут принимать решение 

об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для ее 

предоставления. 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. При обращении заявителя (представителя заявителя) за выдачей выписки из 

реестра муниципального имущества результатами предоставления Услуги являются: 

- информация об объектах учета из реестра муниципального имущества; 

- информация об отсутствии сведений о заявленном объекте в реестре 

муниципального имущества. 

2.3.2. Результат предоставления Услуги в зависимости от выбора заявителя может 

быть получен в Уполномоченном органе, посредством ЕПГУ, в МФЦ. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих 

дней со дня поступления заявления в уполномоченный орган. 

 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель, самостоятельно представляет 

следующие документы: 

- заявление о предоставлении информации об объектах учета из реестра 

муниципального имущества (далее - заявление) по форме согласно приложению 1 (не 

приводится) к настоящему Административному регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя); 

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 

уполномоченного на подачу документов и получение результата оказания муниципальной 

услуги (в случае обращения представителя заявителя). 

2.5.2. Заявление и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.5.1 

Административного регламента, направляются (подаются) в форме: 

- документа на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью 

вложения и уведомлением о вручении; 



- документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган; 

- электронного документа с использованием ЕПГУ; 

- электронного документа с использованием регионального портала. 

2.5.3. Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается 

заявителем. 

Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью, 

вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона N 

210-ФЗ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, регионального портала 

формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы, 

которая может также включать в себя опросную форму для определения индивидуального 

набора документов и сведений, обязательных для предоставления услуги (далее - 

интерактивная форма), без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме. 

В случае представления заявления при личном обращении заявителя или 

представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно 

личность заявителя или представителя заявителя. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем заявителя, 

документ, подтверждающий полномочия представителя на представление интересов 

заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса. В иных случаях представления заявления в 

электронной форме - подписанный простой электронной подписью. 

2.5.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный 

орган заявитель предъявляет оригиналы документов для сверки. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 

учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 

в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, 

а также способы их получения заявителем, 

в том числе в электронной форме 

 

2.6.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг отсутствуют. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
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- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

Уполномоченного органа, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона N 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона N 210-

ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в Уполномоченный орган по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом 

представительного органа местного самоуправления; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, 

муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

Уполномоченного органа, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

 

2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
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и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Услуги, которые являются необходимыми обязательными для предоставления 

муниципальной услуги в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

Основания для отказа в приеме документов действующим законодательством не 

установлены. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы 

за предоставление муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

запроса о предоставлении муниципальной услуги 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, и при 

получении результата предоставления таких услуг не должен превышать 15 минут. 

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме, и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, регистрируются в день их поступления. 

Регистрация заявления осуществляется посредством системы электронного 

документооборота DIRECTUM, действующей в Администрации и офисах "Мои 

документы". 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту 

ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг 

 

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать следующим требованиям: 



а) вход в помещение, в котором осуществляется прием граждан по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, должен обеспечивать свободный доступ 

заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а 

также пандусами для передвижения кресел-колясок; 

б) вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляются прием и выдача 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны 

создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями; 

в) в случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности 

инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту 

предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление 

обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме; 

г) обеспечена возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

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

помощью работников объекта; 

д) обеспечен допуск собаки-проводника; 

е) обеспечен допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика в помещения; 

ж) звуковая, зрительная, а также графическая информация, касающаяся 

предоставления Услуги, дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля; 

з) обеспечены условия для беспрепятственного доступа в помещение (в том числе 

для инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников); 

и) залы ожидания оборудованы местами для оформления документов (столы 

(стойки) с канцелярскими принадлежностями) и образцами заполнения документов, а 

также стульями (креслами, лавками, скамейками); 

к) в помещении предусмотрены стенды, содержащие информацию о порядке 

предоставления Услуги, в том числе о вариантах предоставления Услуги, а также 

информацию о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, номерах 

телефонов-автоинформаторов (при наличии), адресах официальных сайтов в сети 

"Интернет", а также электронной почты Уполномоченного органа, предоставляющего 

Услугу (при наличии). 

 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в 

том числе в сети "Интернет"), средствах массовой информации; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 

услуги с помощью ЕПГУ, регионального портала; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.14.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 



стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 

 

2.15.1. Обращение в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги (информированием), направляется на адрес электронной почты 

Администрации. 

Или через раздел "Интернет-приемная" официального сайта муниципального 

образования. 

В обращении заявитель в обязательном порядке указывает Ф.И.О., адрес 

электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, 

и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного 

документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

заявлении. 

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется 

на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, 

составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, 

в том числе с использованием Единого портала и государственной информационной 

системы Удмуртской Республики "Реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций)". 

2.15.3. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии 

с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по 

принципу "одного окна". 

2.15.4. Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсами 

Администрации муниципального образования "Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики" (далее - Отдел) осуществляет предоставление муниципальной 

услуги, выдачу результатов предоставления муниципальной услуги, информирование 

граждан о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 
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настоящим Регламентом. 

2.15.5. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 

оформляется Исполнителем муниципальной услуги. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) Прием и регистрация заявления и документов (отказ в приеме к рассмотрению 

заявления и документов). 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

Уполномоченный орган заявления и прилагаемых к нему документов, на личном приеме, 

почтовым отправлением или в электронной форме. 

При приеме заявления и документов должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за прием и регистрацию заявления, проверяет комплектность 

представленного в соответствии с пунктом 2.5.1 настоящего Административного 

регламента пакета документов, при необходимости делает копию с представленных 

заявителем подлинников документов и заверяет их. 

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию 

заявления, принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами. 

Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в Уполномоченный орган 

в электронном виде, регистрируются в общем порядке. 

При поступлении заявления по почте должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает и регистрирует 

заявление с прилагаемыми к нему документами. 

При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо 

Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в 

течение 1 рабочего дня с момента его регистрации проводит проверку подлинности 

простой электронной подписи заявителя с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации, а также процедуру проверки 

действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано 

заявление (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, 

предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального 

закона N 63-ФЗ. 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено 

несоблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный 

орган в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает 

решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет его заявителю в 

электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального N 63-ФЗ. Такое решение 

подписывается квалифицированной подписью руководителя Уполномоченного органа 

или уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу электронной 

почты заявителя либо в его личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры: 
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- на личном приеме граждан - не более 15 минут; 

- при поступлении заявления и документов по почте, в электронной форме - не более 

1 рабочего дня со дня поступления в Уполномоченный орган. 

Решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае выявления в ходе 

проверки квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных условий 

признания ее действительности направляется в течение 3 дней со дня завершения 

проведения такой проверки. 

Результатом исполнения административной процедуры является: 

- прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронном) заявителю 

расписки в получении заявления и приложенных к нему документов (уведомления о 

получении заявления); 

2) Рассмотрение заявления, принятие решения по итогам рассмотрения. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

получение должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, всех документов (информации), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия такого объекта должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект выписки из 

реестра муниципальной собственности, содержащей информацию об объектах учета из 

реестра муниципального имущества. 

В случае отсутствия в реестре объекта, в отношении которого заявитель обратился за 

получением информации, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, готовит проект письма, содержащего 

информацию об отсутствии сведений о заявленном объекте в реестре муниципального 

имущества. 

Проект письма представляется должностным лицом уполномоченного органа, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, на подпись руководителю 

Уполномоченного органа или уполномоченному им должностному лицу. 

Руководитель Уполномоченного органа или уполномоченное им должностное лицо, 

рассмотрев полученные документы, в случае отсутствия замечаний подписывает 

соответствующее письмо. 

Подписанное письмо регистрируется должностным лицом, Уполномоченного органа, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, в установленном порядке. 

В случае подачи заявления заявителем лично или почтовым отправлением, письмо 

выдается заявителю в форме бумажного документа по его выбору в Уполномоченном 

органе, либо направляется Уполномоченным органом посредством почтовой связи. 

В случае подачи заявления в электронной форме заявителю в качестве результата 

предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения: 

- в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- в форме документа на бумажном носителе в Уполномоченном органе; 

- информации из государственных информационных систем в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 



Максимальный срок исполнения административной процедуры - 5 рабочих дня с 

момента получения должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, всех документов (информации). 

Результатом исполнения административной процедуры является: 

- направление (вручение) заявителю письма об отказе в предоставлении 

информации; 

- направление (вручение) заявителю письма, содержащего информацию об объектах 

учета из реестра муниципального имущества; 

- направление (вручение) заявителю письма об отсутствии сведений о заявленном 

объекте в реестре муниципального имущества. 

 

3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

Перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги услуг 

в электронной форме 

 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; получение сведений 

- о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

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

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. 

 

3.3. Порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме 

 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством ЕПГУ. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 



- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

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

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

- 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 одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 

менее 3 месяцев. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

сформированное и подписанное заявление и иные документы на ЕПГУ. 

3.3.2. Прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не 

реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы). 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 

день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 

(далее - ГИС). 

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация 

заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе 

в приеме документов. 



3.3.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

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 Уполномоченный орган. 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является 

выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю указанным в 

заявлении способом. 

3.3.4. Получение сведений о ходе рассмотрения заявления. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

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

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии 

положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности 

получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ 

осуществляется путем направления соответствующих статусов заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ. 

3.3.5. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является получение 

заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заявителем 

в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия 

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 
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Российской Федерации от 12.12.2012 N 1284 "Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей". 

Основные показатели доступности и качества муниципальной услуги содержатся в 

пунктах 2.15.1 и 2.15.2 настоящего Административного регламента. 

Результаты оценки качества оказания муниципальной услуги передаются в 

автоматизированную информационную систему "Информационно-аналитическая система 

мониторинга качества государственных услуг". 

 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 

в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 

 

3.4.1. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

Уполномоченный орган с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 

2.5.1 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 

порядке: 

- заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 

орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором 

содержится указание на их описание; 

- Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в пункте 3.4.1 

настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 

изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.2. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 

документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с даты регистрации заявления, указанного в пункте 3.4.1 настоящего подраздела. 

 

  



Приложение 1  

к настоящему Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального 

имущества муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» 

 

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ  

 

Главе муниципального образования  

«Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» Галанову А.Н. 

________________________________________ 
(ФИО заявителя полностью) 

Паспортные данные: серия ________№ _____ 

Кем выдан: _____________________________ 

________________________________________ 

Дата выдачи:____________________________ 

СНИЛС ________________________________ 

ИНН ___________________________________ 

Почтовый адрес: _________________________ 

Электронная почта_______________________ 

Контактный телефон _____________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Я, ___________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя (его представителя) 

Паспорт серия _________ № ________________ выдан ______________________________ 

 (серия и номер паспорта наименование органа выдавшего паспорт, дата выдачи) 

Действия от имени ____________________________________________________________ 

(основание предоставления земельного участка без проведения торгов) 

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка: 

_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет представитель) 

На основании _________________________________________________________________ 

(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя) 

Прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

(указывается характеристика объекта учета, позволяющая его однозначно определить (наименование 

объекта, местоположение (адресный ориентир)), а также цель получения информации) 

Информацию прошу предоставить  

почтовым отправлением по адресу: _________________________________________ 

при личном обращении в Администрацию муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»  



 

О готовности ответа на заявление о предоставлении информации прошу сообщить по 

телефону___________________________________________________________________ 

Приложение: на ___л. в 1 экз. 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я 

выражаю свое согласие на обработку, распространение и использование Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики", расположенной по 

адресу: РФ, Удмуртской Республике, г. Камбарка, ул. Советская, 18, моих персональных данных, 

содержащихся в настоящем заявлении. Отзыв настоящего согласия возможен только одновременно с 

отзывам настоящего заявления. 

«____» ____________ 20___г.                                  ______________/____________________/ 

Дата составления заявления                                                            Подпись заявителя 

 

* В случае если с заявлением обращается юридическое лицо, заявление на предоставление 

муниципальной услуги заполняется на фирменном бланке с указанием наименования и 

места нахождения юридического лица, а также государственный регистрационный 

номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер 

налогоплательщика. 

 

 


