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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Предоставления 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 (далее - муниципальная услуга), осуществляемых 

по заявлению юридического, физического лица либо их представителей. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, в 

том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, 

юридические лица (далее - Заявитель). 

1.3. Интересы Заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 

(далее - представитель). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

1.4. 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»:  

mailto:mail@kam.udmr.ru
https://kambarskij-r18.gosweb.gosuslugi.ru/


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 

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 

 

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 уполномоченным органом - 

Администрацией муниципального образования "Муниципальный округ Камбарский 

район Удмуртской Республики" (далее - Администрация). 

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах 

уполномоченного органа и его структурного подразделения – Отдел по управлению 

муниципальным имуществом и земельными ресурсами Управления капитального 

строительства и имущественных отношений, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги размещается на официальном сайте уполномоченного органа. 

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 

 



Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) решение о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в собственности муниципального образования "Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики", которые могут быть переданы в аренду; 

в) решение об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в собственности муниципального образования "Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики", которые могут быть переданы в аренду.. 

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого Заявителю предоставляются результаты, указанные в пункте 2.3 

настоящего Административного регламента, является правовой акт уполномоченного 

органа, содержащий такие реквизиты, как номер и дата. 

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 

исчисляется со дня регистрации заявления Заявителя, не должен превышать 10 рабочих 

дней. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в 

уполномоченный орган заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги 

(далее - заявление) по форме согласно приложению N 1 к настоящему 

Административному регламенту одним из следующих способов по личному усмотрению: 

2.5.1. В электронной форме посредством ЕПГУ: 

а) в случае представления запроса и прилагаемых к нему документов указанным 

способом Заявитель, прошедший процедуры регистрации, идентификации и 

аутентификации с использованием федеральной государственной информационной 

системы "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме" (далее - ЕСИА) или иных государственных информационных систем, 

если такие государственные информационные системы в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии 

совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, 

заполняет форму указанного Запроса с использованием интерактивной формы в 

электронном виде, без необходимости дополнительной подачи Запроса в какой-либо иной 

форме; 

б) Заявление направляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными 

документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 

Заявление подписывается Заявителем УКЭП либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью (далее - УНЭП), сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 



проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего 

центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным 

федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в 

соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об 

электронной подписи", а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки 

простой электронной подписи (далее - ЭП), выданного ему при личном приеме в 

соответствии с Правилами использования простой ЭП при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. N 33, в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. N 634. 

2.5.2. На бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный 

орган, в том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением о взаимодействии, либо 

посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

2.6. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги Заявитель 

самостоятельно представляет следующие документы, необходимые для оказания 

муниципальной услуги и обязательные для предоставления: 

2.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги. В случае подачи 

заявления в электронной форме посредством ЕПГУ в соответствии с подпунктом "а" 

пункта 2.5.1 настоящего Административного регламента указанное заявление заполняется 

путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на ЕПГУ, без 

необходимости предоставления в иной форме; 

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя (предоставляется в случае 

личного обращения в уполномоченный орган либо МФЦ). В случае направления 

Заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность 

Заинтересованного лица, формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены 

путем направления запроса с использованием федеральной государственной 

информационной системы "Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия" (далее - СМЭВ); 

2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени 

Заявителя - в случае, если заявление подается представителем. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 

удостоверяющего личность Заявителя, представителя формируются при подтверждении 

учетной записи в ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи и 

могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный: 

а) организацией, удостоверяется УКЭП правомочного должностного лица 

организации; 

б) физическим лицом, - УКЭП нотариуса с приложением файла открепленной УКЭП 

в формате sig; 

2.6.4. засвидетельствованный перевод на русский язык документов о 

государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством 

иностранного государства, если Заявителем является иностранное юридическое лицо. 

2.7. Перечень документов и сведений, получаемых в рамках межведомственного 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=494998&dst=100069
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=473074&dst=100013
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информационного взаимодействия, которые Заявитель вправе предоставить по 

собственной инициативе: 

2.7.1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 

2.7.2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей. 

2.8. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в 

электронной форме, направляются в следующих форматах: 

2.8.1 xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования 

по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

2.8.2. doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы; 

2.8.3. pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том 

числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также документов с 

графическим содержанием; 

2.8.4. zip, rar - для сжатых документов в один файл; 

2.8.5. sig - для открепленной УКЭП. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, выданы и 

подписаны органом государственной власти или органом местного самоуправления на 

бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в 

электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением 

ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех 

аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового 

штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

1) "черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) 

цветного текста); 

2) "оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных 

от цветного графического изображения); 

3) "цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество 

листов в документе. 

2.9. В целях предоставления муниципальной услуги Заявителю обеспечивается в 

МФЦ доступ к ЕПГУ, в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 
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2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- непредставление Заявителем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- наличие недостоверных сведений в документах, направленных Заявителем для 

предоставления муниципальной услуги. 

2.12. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 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. 

2.13. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по заявлению, 

поданному на бумажном носителе через МФЦ, направляется Заявителю способом, 

указанным в заявлении. 

2.14. 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 

 

2.15. 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 

 

2.16. 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 

 

2.17. 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 предоставляется 

муниципальная услуга 

 

2.18. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны обеспечивать удобные и комфортные условия для Заявителей. 

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 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. 

Вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; номера 

телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть 

оснащены: 

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 использованием 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; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

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

муниципальные услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.19. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

2.19.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" (далее - сеть "Интернет"), средствах массовой информации; 



2.19.2. Доступность электронных форм документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

2.19.3. Возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и 

документов в электронной форме; 

2.19.4. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом 

предоставления муниципальной услуги; 

2.20.5. Удобство информирования Заявителя о ходе предоставления муниципальной 

услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги; 

2.19.6. Возможность получения Заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью ЕПГУ или РПГУ; 

2.19.7. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием сети "Интернет". 

2.20. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

2.20.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным 

регламентом. 

2.20.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

2.20.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям. 

2.20.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги. 

2.20.5. 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. 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

 

2.21. Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.1.1 Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований 

для отказа в приеме документов: 

а) проверка направленного Заявителем Заявления и документов, представленных для 



получения муниципальной услуги; 

б) направление Заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо 

отказа в приеме заявления к рассмотрению с обоснованием отказа по форме приложения 

N 5 (не приводится) к настоящему Административному регламенту; 

3.1.2. Получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ: 

а) направление межведомственных запросов в органы и организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, формирование полного 

комплекта документов; 

3.1.3. Рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных 

правовых актов предоставления муниципальной услуги; 

3.1.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной 

услуги с направлением Заявителю соответствующего уведомления; 

б) направление Заявителю результата муниципальной услуги, подписанного 

уполномоченным должностным лицом уполномоченного органа; 

3.1.5. Выдача результата (независимо от выбора Заявителю): 

а) регистрация результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги 

представлено в приложении N 6 (не приводится) к настоящему Административному 

регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

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. 

 

Порядок осуществления административных 

процедур (действий) в электронной форме 



 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных процедур 

(действий) в электронной форме. 

3.4.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на ЕПГУ или РПГУ без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления Заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных 

в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений любой 

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

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

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

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

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган 

посредством ЕПГУ или РПГУ. 

3.4.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в п. 2.18 настоящего 

Административного регламента: 

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

направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.4.3. 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). 

Ответственное должностное лицо: 

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

реже 2 (двух) раз в день; 



рассматривает поступившие заявления и приложенные образцы документов 

(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.1 настоящего Административного 

регламента. 

3.4.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполномоченного 

должностного лица уполномоченного органа, направленного Заявителю в личный кабинет 

на ЕПГУ или РПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который Заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

3.4.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ или 

РПГУ, 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. 

3.5. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности 

руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти 

(их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

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

решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года 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". 
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3.6. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон 210-ФЗ) и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года N 1198 "О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении муниципальных услуг" . 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 

3.7. В случае выявления опечаток и ошибок Заявитель вправе обратиться в 

уполномоченный орган с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.7 

настоящего Административного регламента. 

3.8. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок 

указаны в пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

3.9. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем 

порядке: 

3.9.1. 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. 

3.9.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 

3.12.1 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 

изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

3.9.3. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 

документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

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

дней с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 настоящего 

подраздела. 
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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) 

 

Действуя от имени ____________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет представитель) 

 

На основании __________________________________________________________ 
(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя) 

 

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка: 

_____________________________________________________________________________ 

 

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. 

 



Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении заявителям услуги по предоставлению информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

 

Начало предоставления Услуги: поступление запроса о предоставлении информации 

При личном обращении заявителя, сотрудник, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет запроса и 

определяет его подведомственность 

Сотрудник, 

уполномоче

нный 

принимать 

документы, 

сообщает 

заявителю, в 

какой орган 

государстве

нной власти 

или орган 

местного 

самоуправле

ния следует 

обратиться. 

Окончание 

предоставл

ения 

Услуги 

Сотрудник отдела организационной работы, делопроизводства и контроля проверяет правильность 

заполнения заявки и полноту предоставляемых документов 

В случае личного обращения 

сотрудник предлагает 

исправить неточности 

 

Сотрудник, отдела организационной работы, делопроизводства и контроля кладет 

заявление для ознакомления и визирования Главе Камбарского района 

 

 

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в Реестре объектов 

муниципальной собственности МО «Муниципальный округ Камбарский район УР» 

 

Сотрудник, отдела организационной работы, делопроизводства и контроля передает 

завизированное и отписанное заявление начальнику отдела по УМИ и ЗР для назначения 

сотрудника, уполномоченного предоставлять информацию 

 

Предмет – информация, предоставляемая отделом по управлению муниципальным имуществом и 

земельными ресурсами Администрации Камбарского района (Далее УМИ и ЗР)? 

Ненадлежащим образом оформлена заявка, или невозможно установить, какая именно 

информация запрашивается? 

Информация найдена? 

да 

да нет 

нет да 

Сотрудник, отдела организационной работы, делопроизводства и 

контроля регистрирует представленный запрос, по желанию заявителя 

на втором экземпляре проставляет отметку о принятии  

запроса. 

да 

 

Нет 

 

Начальник отдела по УМИ и ЗР назначает уполномоченного для предоставления информации 

 

Сотрудник, уполномоченный предоставлять 

информацию готовит мотивированное решение 

об отказе в предоставлении информации 

 

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию формирует 

проект ответа с содержанием необходимой информации  об объектах 

муниципальной собственности МО «Камбарский район» 

 

Сотрудник, уполномоченный предоставлять 

информацию, передает проект ответа на подпись 

Главе Администрации Камбарского  

района 

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, передает 

мотивированное решение об отказе в предоставлении информации на 

подпись Главе Администрации Камбарского района 

 

Глава Администрации Камбарского района подписывает проект ответа или мотивированное решение об отказе в 

предоставлении информации 

 

Сотрудник, отдела организационной работы, делопроизводства и контроля регистрирует подписанное мотивированное 

решение об отказе в предоставлении информации или подписанный проект ответа 

 

нет 

Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, выдает заявителю мотивированное решение об отказе в 

предоставлении информации или ответ с необходимой информацией 

 

Заявитель расписывается в получении документов на экземпляре, который остается в администрации Камбарского района 

Окончание предоставления Услуги 


