




3 

 

Приложение  

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Красногвардейского района 
                                                                        от 09 сентября 2021 года № 108 

 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности, арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства при реализации ими преимущественного 

права на приобретение арендуемого имущества, в собственность» 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление 

недвижимого имущества, находящегося в государственной и муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества, в собственность» (далее – 

муниципальная услуга). 

 1.2. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества, в собственность» (далее - 

административный регламент) - нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях 

повышения качества предоставления и доступности предоставления 

муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников 

отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, 

определения сроков и последовательности действий (административных 

процедур) отделом имущественных, земельных отношений района и 

муниципального земельного контроля управления АПК и экономического 

развития района администрации Красногвардейского района (далее - Отдел) 

при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению 

недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, 

арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при 

реализации ими преимущественного права на приобретение арендуемого 

имущества, в собственность.  

 1.3. Круг заявителей.  

 Лицами, имеющими право на получение услуги, являются субъекты 

малого и среднего предпринимательства, за исключением субъектов малого и 
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среднего предпринимательства, указанных в части 3 статьи 14 Федерального 

закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 

Федерации», и субъектов малого и среднего предпринимательства, 

осуществляющих добычу и переработку полезных ископаемых (кроме 

общераспространенных полезных ископаемых), при возмездном отчуждении 

арендуемого имущества из государственной или муниципальной 

собственности пользуются преимущественным правом на приобретение 

такого имущества по цене, равной его рыночной стоимости и определенной 

независимым оценщиком в порядке, установленном Федеральным законом 

от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской 

Федерации» (далее - Федеральный закон «Об оценочной деятельности в 

Российской Федерации») (далее также – заявитель). 

 В случае, если рассматриваемое недвижимое имущество не включено в 

перечень муниципального имущества, предназначенного для передачи во 

владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства, утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 

Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ, преимущественное 

право может быть реализовано при условии, что:  

 1) арендуемое имущество на день подачи субъектом малого или 

среднего предпринимательства заявления находится в его временном 

владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение двух и более 

лет в соответствии с договором или договорами аренды такого имущества; 

 2) отсутствует задолженность по арендной плате за такое имущество, 

неустойкам (штрафам, пеням) на день заключения договора купли-продажи 

арендуемого имущества в соответствии с частью 4 статьи 4 Федерального 

закона от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ;  

 3) сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства на день 

заключения договора купли-продажи арендуемого имущества не исключены 

из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства.  

 В случае, если рассматриваемое недвижимое имущество включено в 

перечень муниципального имущества, предназначенного для передачи во 

владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства, утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 

Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ, преимущественное 

право может быть реализовано при условии, что:  

 1) арендуемое имущество на день подачи субъектом малого или 

среднего предпринимательства заявления находится в его временном 

владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение трех и более 

лет в соответствии с договором или договорами аренды такого имущества;  

 2) арендуемое имущество включено в утвержденный в соответствии с 

частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ 

перечень муниципального имущества, предназначенного для передачи во 

владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
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предпринимательства, в течение пяти и более лет до дня подачи этого 

заявления;  

 3) отсутствует задолженность по арендной плате за такое имущество, 

неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи субъектом малого или среднего 

предпринимательства заявления;  

 4) сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства на день 

заключения договора купли-продажи арендуемого имущества не исключены 

из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства. 

 С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, 

действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке 

доверенности, на основании федерального закона либо основании акта, 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее - представитель). 

 1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги.   

 1.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

 - специалистом Отдела при непосредственном обращении заявителя в 

Отдел или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на 

официальном сайте органов местного самоуправления Красногвардейского 

района в информационнотелекоммуникационной сети «Интернет» (далее – 

официальный сайт);  

 - путем размещения в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее – ЕПГУ), информационной системе Белгородской области 

для предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) 

(далее – РПГУ); 

 - путем размещения на информационном стенде в помещении Отдела, в 

информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки); 

 - путем публикации информационных материалов в средствах 

массовой информации; посредством ответов на письменные обращения;  

 - сотрудником Государственного автономного учреждения 

Белгородской области «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии с 

пунктом 6.3 настоящего административного регламента.  

 В целях доступности получения информации о муниципальной услуге 

для людей с ограниченными возможностями здоровья по зрению 

обеспечивается адаптация официального сайта органа местного 

самоуправления муниципального района «Красногвардейский район» в сети 

Интернет (http://biryuch.ru) с учетом особых потребностей инвалидов по 

зрению с приведением его к международному стандарту доступности 

вебконтента и веб-сервисов (WCAG). 
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 1.4.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, 

контактных телефонах Отдела, адресе электронной почты Отдела размещена 

на официальном сайте, в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее – федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ. Справочная 

информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 

МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте 

МФЦ: https://www.mfc31.ru/.  

  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 2.1. Наименование органа, непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу.   

 2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом.  

 2.1.2. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в 

части: 

  - информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; 

  - приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

  - выдачи уведомления об отказе в заключения договора купли-

продажи арендуемого имущества.  В предоставлении муниципальной услуги 

в рамках межведомственного информационного взаимодействия участвует 

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Белгородской области, Федеральная служба государственной 

регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), Федеральная налоговая 

служба.  

 Заявитель, вправе подать заявление на предоставление недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 

субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность и документы с помощью РПГУ, ЕГПУ (при наличии 

технической возможности). Запрещается требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги.  

 2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

 - предложение о заключении договора купли-продажи недвижимого 

имущества и проект договора купли-продажи арендуемого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательств при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;  
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 - решение об отказе в предоставлении услуги.  

 По выбору заявителя предложение о заключении договора купли-

продажи недвижимого имущества и проект договора купли-продажи 

арендуемого имущества, находящегося в государственной и муниципальной 

собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества, направляются заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью в машиночитаемом формате. 

 Предложение о заключении договора купли-продажи недвижимого 

имущества подписывается усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Отдела, или выдается при 

очном посещении Отдела, или многофункционального центра в форме 

бумажного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом 

Отдела.  

 В случае, если предложение о заключении договора купли-продажи 

недвижимого имущества и договор купли-продажи арендуемого имущества 

направляются в форме бумажного документа, а также в случае если 

предложение о заключении договора купли-продажи недвижимого 

имущества и проект договора купли-продажи арендуемого имущества 

направляются в форме электронного документа, заявителю также 

дополнительно в личный кабинет на ЕПГУ направляется уведомление о 

возможности получения результата предоставления услуги на бумажном 

носителе в Отделе, или в МФЦ. В уведомлении Отдел указывает доступный 

для получения результата предоставления услуги МФЦ с указанием адреса. 

 2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 

114 календарных дней со дня поступления заявления в Отдел. В случае 

подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня поступления в Отдел документов из МФЦ.  

 Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено.  

 В срок предоставления услуги не включен срок процедуры оценки 

недвижимого имущества в связи с отсутствием законодательного 

регулирования указанного срока и с проведением на практике таких 

процедур в неопределенные сроки. 

 2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте, в 

федеральном реестре, на РПГУ, ЕГПУ. Отдел обеспечивает размещение и 

актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте, а также в 

соответствующем разделе федерального реестра.  

 2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
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актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги.  

 2.5.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  

 2.5.1.1.Заявление о предоставлении недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность.  

 Заявителю предоставляется возможность получения бланка заявления в 

электронном виде с помощью РПГУ, ЕГПУ (в зависимости от выбора 

заявителя). Формирование запроса осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на РПГУ, ЕГПУ (при наличии технической 

возможности) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-

либо иной форме, при этом на РПГУ, ЕПГУ размещаются образцы 

заполнения электронной формы запроса.  

 К указанному заявлению прилагаются следующие документы:  

 -  документ, удостоверяющий личность заявителя;  

 - документ, подтверждающий полномочия представителя; 

 - решение уполномоченного органа управления заявителя о 

приобретении в собственность арендуемого имущества; 

 - выписка из реестра акционеров; 

 - учредительные документы юридического лица. 

 2.5.1.2. Для предоставления муниципальной услуги также необходимы 

следующие документы: 

 - выписки из Единого государственного реестра недвижимости на 

арендуемое недвижимое имущество;  

 - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для 

юридических лиц), выписка из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных 

предпринимателей);  

 - выписка из Единого реестра субъектов малого и среднего 

предпринимательства; 

 - сведения о наличии (отсутствии) задолженности по арендной плате; 

 - технический план (технический паспорт).  

 Вышеуказанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в 

них), запрашиваются специалистами Отдела самостоятельно, если заявитель 

не представил указанные документы по собственной инициативе.  

 2.6. Отдел не вправе требовать от заявителя или его представителя:  

 - 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; 
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 - представления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Белгородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» перечень документов; 

 - осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг;  

 - 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: 

 а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

 б) 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;  

 в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги;  

 г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.  

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Отказ 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. Приостановление 

предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 

 2.8.1. Отдел отказывает в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если:   

 - отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.5.1.1 

настоящего административного регламента;  

 - в случае обнаружения в процессе рассмотрения документов 

представленных заявителем недостоверных или заведомо ложных сведений с 

целью получения муниципальной услуги;  

 - представление документов, оформленных не в соответствии с 

действующим законодательством или прямо ему противоречащих;  

 - представление документов, которые не подтверждают право 

заявителя на получение муниципальной услуги;  

 - заинтересованное лицо не соответствует требованиям, установленным 

статьей 3 Федерального закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях 

отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной или в 

муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации»;  

 - заинтересованное лицо утратило преимущественное право на 

приобретение арендуемого имущества;  

 - отчуждение муниципального имущества в порядке реализации 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества не 

допускается в соответствии с законодательством.  

 Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в 

пункте 2.5.1 настоящего административного регламента и запрошенных в 

государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, не может являться основанием для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.  

 2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги.   
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 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.  

 2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

бесплатно.  

 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 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 заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в 

ее представлении, в том числе в электронной форме. Заявление, 

представленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется в 

установленном порядке в администрации Красногвардейского района в 

течение 15 минут с момента поступления такого заявления (уведомления) в 

день обращения заявителя либо его представителя. Заявление, 

представленное заявителем либо его представителем через МФЦ, 

регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день 

поступления от МФЦ. Заявление, поступившее в электронной форме на 

РПГУ, ЕГПУ (при наличии технической возможности), регистрируется в 

установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в 

случае отсутствия автоматической регистрации запросов на РПГУ, ЕГПУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый 

рабочий день.  

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

 2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга:  

 – здание, в котором находится МФЦ расположено с учетом 

пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от 

остановок общественного транспорта;  

 – прилегающая территория здания оснащена парковочными местами, в 

том числе для инвалидов;  

 – прием заявителей осуществляется согласно графику приема 

специалистами в специально выделенных для этих целей помещениях;  

 – места предоставления муниципальной услуги включают места для 

ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудованы 

стульями, столами, и обеспечиваются бумагой и письменными 

принадлежностями для возможности оформления документов, а также 

оборудованы информационными стендами;  
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 – у входа в помещение размещаются информационные таблички с 

указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности 

специалиста, осуществляющего прием, графика работы.  

 2.13.2. Требования к размещению и оформлению информационных 

стендов:  

 – стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, о 

порядке предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения запроса 

и перечень представляемых документов, размещаются в зале приёма 

граждан;  

 – текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом (шрифт не менее 14), основные моменты и 

наиболее важные места выделены;  

 – информация, размещаемая на информационных стендах, должна 

содержать дату размещения и регулярно обновляться.  

 2.13.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, в части обеспечения доступности для инвалидов: 

  – возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;  

 – возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги;  

 – сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции 

зрения, и обеспечение самостоятельного их передвижения в помещении;  

 – содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, 

информирование инвалида о доступных маршрутах общественного 

транспорта;  

 – надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с 

учетом ограничений их жизнедеятельности;  

 – обеспечение допуска в помещения собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме 

и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;  

 – предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с 

использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в 

помещения сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;  

 – оказание сотрудниками иной необходимой инвалидам помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 

наравне с другими лицами. 

 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  

 Основными показателями доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги являются: 

 – степень информированности граждан о порядке представления 

муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 

возможность выбора способа получения информации); 
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  – возможность выбора заявителем формы обращения за 

предоставлением муниципальной услуги ( через ЕПГУ или РПГУ);  

 – своевременность предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным 

административным регламентом;  

 – условия доступа к зданию, в котором находится МФЦ обеспечение 

пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта, наличие необходимого количества парковочных мест (в том 

числе для инвалидов);  

 − обеспечение свободного доступа заявителей в помещение МФЦ в том 

числе беспрепятственного доступа инвалидов (наличие поручней, пандуса и 

др.);  

 − своевременность предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 

административным регламентом;  

 − помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются 

электронной системой управления очередью, которая представляет собой 

комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать 

управление очередями заявителей. 

 При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 

со специалистом Отдела осуществляется при личном обращении заявителя:  

 - для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги;  

 - для подачи заявления и документов;  

 - для получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 

 -  для получения результата предоставления муниципальной услуги.  

 Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом 

уполномоченного органа не может превышать 15 минут.  

 2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

 2.15.1. Экстерриториальность предоставления услуги. 

 Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуг 

на всей территории Российской Федерации в электронном виде.  

 2.15.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением 

муниципальной услуги и подать документы, указанные в пункте 2.5.1 

настоящего административного регламента, при наличии технической 

возможности в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии 

технической возможности) с использованием электронных документов, 

подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».  

 Отдел обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. Обращение за услугой 
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через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной формы 

заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

содержание которого соответствует требованиям формы заявления, 

установленной настоящим административным регламентом) (далее - запрос). 

Обращение заявителя в Отдел указанным способом обеспечивает 

возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной 

информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в 

электронном виде с использованием электронной подписи в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации.  

 2.15.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) 

заявителю обеспечивается:  

 - получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги;  

 - формирование запроса;  

 - прием и регистрация Отделом запроса и документов;  

 - получение результата предоставления муниципальной услуги;  

 - получение сведений о ходе выполнения запроса;  

 - осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги;  

 - досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Отдела, руководителя Отдела либо специалиста Отдела.  

 2.15.4. При формировании запроса в электронном виде (при наличии 

технической возможности) заявителю обеспечивается:  

 - возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги;  

 - возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы запроса; 

 - сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 

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

ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму запроса; 

 - заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационнотехнологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг 

в электронной форме» (далее - единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 

аутентификации; 

 - возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 

формы запроса без потери ранее введенной информации;  
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 - возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным им 

запросам.  При направлении запроса используется простая электронная 

подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации 

учетной записи. Запрос и иные документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и 

поданные заявителем, признаются равнозначными запросу и иным 

документам, подписанным собственноручной подписью и представленным 

на бумажном носителе.  

 Отдел обеспечивает прием документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без 

необходимости повторного представления заявителем таких документов на 

бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 

принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 

Федерации, законами Белгородской области и принимаемыми в соответствии 

с ними актами Правительства Белгородской области.  

 Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Отделом электронных документов, необходимых для 

предоставления услуги.  2.15.5. Результат предоставления 

муниципальной услуги выдается в форме электронного документа 

посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), 

подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи, в случае, если это 

указано в заявлении на предоставление муниципальной услуги, 

направленном через ЕПГУ, РПГУ.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме 

  

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:  

 - прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги;  

 - формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 

необходимости); 

 - принятие решения о возможности предоставления муниципальной 

услуги; 

 - проведение независимой оценки рыночной стоимости имущества;  

 - принятие решения об условиях приватизации арендуемого 

муниципального имущества;  

 - выдача (направление) документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги.  
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 3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 

муниципальной услуги.  

 3.1.1.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является 

 - личное обращение заявителя в Отдел, МФЦ по месту жительства 

(месту пребывания, месту фактического проживания), с заявлением и 

документами;  

 - поступление заявления и копий документов в электронной форме 

через РПГУ, ЕПГУ (при наличии технической возможности).  

 3.1.1.2. При личном обращении заявителя в администрацию 

Красногвардейского района специалист Отдела, ответственный за прием и 

выдачу документов: 

 - устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 

обращения);  

 - проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 

соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 

указанным в заявлении о предоставлении недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность и приложенных к нему документах.  

 В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за 

прием и выдачу документов, удостоверяется, что:  

 - текст в заявлении поддается прочтению;  

 - в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица;  

 - заявление подписано уполномоченным лицом;  

 - приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. 

 При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 

несоответствии представленных документов требованиям 

административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 

недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению. В случае если заявитель настаивает на принятии документов - 

принимает представленные заявителем документы. В случае если заявитель 

самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их 

устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги 

в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, представляются в Отдел вместе с подлинниками для сверки. Если 

представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их 
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нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), 

специалист, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов 

с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии 

оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.  

 Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления о предоставление недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность и приложенных к нему документов составляет 15 минут.  

 Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных к 

нему документов.  

 Результатом административной процедуры является прием и 

регистрация заявления о предоставлении недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность и приложенных к нему документов.  

 Информация о приеме заявления и приложенных к нему документов 

фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе электронного 

документооборота (при наличии технической возможности) Отдела. В день 

регистрации заявления, ответственный за прием документов специалист, 

передает поступившие документы начальнику Отдела. Начальник Отдела 

отписывает поступившие документы специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги.   

 3.1.1.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 

субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность и приложенных к нему документов в форме электронных 

документов.  

 При направлении заявления о предоставлении недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 

субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность в электронной форме (при наличии технической возможности) 

заявителю необходимо заполнить на РПГУ, ЕПГУ электронную форму 

запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 

электронном виде документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги. На РПГУ, ЕПГУ размещается образец заполнения 

электронной формы заявления (запроса). Форматно-логическая проверка 

сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
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заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса.  

 Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при 

поступлении заявления и документов в электронном виде:  

 - проверяет электронные образы документов на отсутствие 

компьютерных вирусов и искаженной информации;  

 - регистрирует документы в установленном порядке, в том числе в 

системе электронного документооборота (при наличии технической 

возможности) уполномоченного органа;  

 - формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 

РПГУ, ЕПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и 

копий документов, в случае отсутствия технической возможности 

автоматического уведомления заявителя через РПГУ, ЕПГУ;  

 - направляет поступивший пакет документов в электронном виде 

начальнику Отдела.  

 Начальник Отдела отписывает поступившие документы специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

 Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов в форме 

электронных документов составляет 1 день.  

 Критерий принятия решения: поступление заявления и приложенных к 

нему документов.  

 Результатом административной процедуры является прием, 

регистрация заявления о предоставлении недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, арендуемого субъектами 

малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность и приложенных к нему документов.  

 Информация о приеме заявления о предоставлении недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности, арендуемого 

субъектами малого и среднего предпринимательства при реализации ими 

преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в 

собственность и приложенных к нему документов фиксируется в 

установленном порядке, в том числе в системе электронного 

документооборота (при наличии технической возможности) Отдела.  

 3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги (при необходимости).  

 Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем либо его представителем документов, 

предусмотренных пунктами 2.5.1.2. настоящего административного 

регламента. Начальник Отдела знакомится с заявлением о предоставлении 

недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, 
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арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при 

реализации ими преимущественного права на приобретение арендуемого 

имущества, в собственность и приложенными к нему документами и 

поручает уполномоченному специалисту произвести проверку 

представленных документов. В случае, если уполномоченным специалистом 

будет выявлено, что в перечне представленных заявителем документов 

отсутствуют документы, предусмотренные пунктами 2.5.1.2  

административного регламента, принимается решение о направлении 

соответствующих межведомственных запросов.  

 Межведомственные запросы направляются в срок не позднее 1 дня со 

дня получения заявления и приложенных к нему документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной 

форме посредством единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 

межведомственного электронного взаимодействия. Направление 

межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 

невозможности направления межведомственных запросов в электронной 

форме. Уполномоченный специалист обязан принять необходимые меры для 

получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 

связанных с предоставлением муниципальной услуги.  В случае не 

поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок, 

принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации.  Максимальный срок выполнения данной административной 

процедуры составляет 3 рабочих дня.  

 Критерий принятия решения: непредставление документов, 

предусмотренных пунктами 2.5.1.2 настоящего административного 

регламента.  

 Результатом административной процедуры является получение в 

рамках межведомственного электронного взаимодействия документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, 

свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

 Фиксация результата выполнения административной процедуры не 

производится.   

 3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 Основанием для начала административной процедуры является 

получение уполномоченным специалистом документов, указанных в пункте 

2.5.1.2 настоящего административного регламента, в том числе по каналам 
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межведомственного информационного взаимодействия. Уполномоченный 

специалист проводит проверку:   

 - наличия документов, в том числе в электронном виде (при 

направлении заявления и документов в электронном виде через РПГУ, ЕПГУ 

(при наличии технической возможности)), необходимых для принятия 

решения о предоставлении недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности, арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества;  

 - соответствия представленной документации, в том числе в 

электронном виде, требованиям необходимым для предоставления 

административной услуги. 

 В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, установленные пунктом 2.8.1. настоящего 

административного регламента, уполномоченный специалист готовит 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  с 

обязательным указанием причин отказа.  

 Максимальное время, затраченное на административное действие – 7 

календарных дней.  

 Критерии принятия решения: наличие определенных пунктом 2.8.1. 

настоящего административного регламента оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.  

 Результатом административной процедуры является: направление 

заявителю уведомления об отказе в заключения договора купли-продажи 

арендуемого имущества.  Способом фиксации результата выполнения 

административной процедуры - отметка в журнале регистрации исходящей 

корреспонденции о направлении уведомления. 

 В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, уполномоченный специалист готовит пакет 

документов, необходимый для проведения независимой оценки рыночной 

стоимости имущества.  

 Максимальное время, затраченное на административное действие – 3 

рабочих дня.  Критерии принятия решений: отсутствие определенных 

пунктом 2.8.1. настоящего административного регламента оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

 Результатом административной процедуры является: наличие в Отделе 

полного пакета документов, необходимого для проведения независимой 

оценки рыночной стоимости имущества  

 Фиксация результата выполнения административной процедуры не 

производится.  

 3.1.4. Проведение независимой оценки рыночной стоимости имущества 

 Основанием для начала административной процедуры является 

сформированный в полном объеме пакет документов в соответствии с 

требованиями п. 2.5. настоящего административного регламента у 
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специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с момента 

формирования в полном объеме пакета документов оформляет заявку в 

независимую оценочную организацию для составления отчета рыночной 

стоимости арендуемого муниципального имущества по сформированному 

перечню объектов, подлежащих оценке.  

 Критерии принятия решений: независимая оценка рыночной стоимости 

арендуемого муниципального имущества осуществляется в порядке, 

установленном Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об 

оценочной деятельности в Российской Федерации».  

 Результат административной процедуры - отчет об оценке рыночной 

стоимости арендуемого муниципального имущества.  

 Максимальное время, затраченное на административное действие - не 

более 2 месяцев.  

 Фиксация результата выполнения административной процедуры не 

производится. 

 3.1.5. Принятие решения об условиях приватизации арендуемого 

муниципального имущества. 

 Основанием для начала административной процедуры является 

наличие у уполномоченного специалиста Отдела отчета об оценке рыночной 

стоимости арендуемого муниципального имущества. Уполномоченный 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после 

получения отчета об оценке рыночной стоимости арендуемого 

муниципального имущества, готовит распоряжение об условиях 

приватизации арендуемого имущества. Передает главе администрации 

Красногвардейского района для рассмотрения и подписания распоряжения 

об условиях приватизации арендуемого имущества. Глава администрации 

Красногвардейского района рассматривает распоряжение об условиях 

приватизации арендуемого имущества и подписывает его. Специалист, 

ответственный за регистрацию документов, регистрирует распоряжение об 

условиях приватизации арендуемого имущества и передает 

зарегистрированный экземпляр уполномоченному специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 Критерии принятия решений: отсутствие определенных пунктом 2.8.1. 

настоящего административного Регламента оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги.  

 Результатом административной процедуры является: наличие в Отделе 

распоряжения об условиях приватизации арендуемого имущества.  

 Максимальное время, затраченное на административное действие - не 

более двух недель.  

 Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: регистрация в журнале распоряжения об условиях приватизации 

арендуемого имущества. 
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 Результат предоставления муниципальной услуги вносится в реестр 

юридически значимых записей. 

  3.1.6. Выдача (направление) документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги  

 Основанием для начала административной процедуры является 

подписанное и зарегистрированное распоряжение об условиях приватизации 

арендуемого имущества.  Уполномоченный специалист Отдела, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект 

договора купли-продажи муниципального имущества (3 экземпляра) и 

уведомление о необходимости подписания и представления в Отдел проекта 

договора купли-продажи. Начальник Отдела рассматривает и подписывает 

уведомление. Специалист Отдела, ответственный за регистрацию 

документов, регистрирует уведомление о необходимости подписания и 

представления в Отдел проекта договора купли-продажи. Специалист 

Отдела, ответственный за отправку документов, направляет почтой или 

передает лично заявителю, уведомление о необходимости подписания и 

представления в Отдел проекта договора купли-продажи с приложением 

проекта договора купли-продажи в 3 экземплярах, а так же копию 

распоряжения об условиях приватизации арендуемого имущества.  

 В случае, если указано в заявлении, направленном через РПГУ, ЕГПУ 

(при наличии технической возможности), о получении результата 

предоставления услуги в электронной форме, направляет заявителю 

результат предоставления муниципальной услуги, в форме электронных 

документов.  

 Критерии принятия решения: наличие распоряжения об условиях 

приватизации арендуемого имущества. 

 Результатом административной процедуры является направление 

заявителю уведомления о необходимости подписания и представления в 

Отдел проекта договора купли-продажи с приложением проекта договора 

купли-продажи в 3 экземплярах, а так же копии распоряжения об условиях 

приватизации арендуемого имущества.  

 Максимальное время, затраченное на административное действие - 10 

дней. 

 Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: отметка в журнале регистрации исходящей корреспонденции о 

направлении документов.  

 3.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах.  

 Основанием для начала административной процедуры является 

представление заявителем в Отдел заявления об исправлении ошибок и 

опечаток в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги. К заявлению помимо документов, являющихся 

основанием для исправления ошибки (опечатки), заявитель прикладывает 
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оригинал документа – результата предоставления муниципальной услуги на 

бумажном носителе (при наличии).  

 Уполномоченный специалист Отдела, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, 

представленное (направленное) заявителем, и проводит проверку указанных 

в заявлении и документах сведений в срок, не превышающий 3 дня с даты 

регистрации соответствующего заявления. Критерием принятия решения по 

административной процедуре является наличие или отсутствие таких 

опечаток и (или) ошибок. В случае выявления допущенных опечаток и (или) 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах уполномоченный специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных 

документов в срок, не превышающий 5 дней с момента регистрации 

соответствующего заявления. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

уполномоченный специалист Отдела, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких 

опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 дней с момента 

регистрации соответствующего заявления.  

 Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, может быть 

представлено заявителем в электронной форме, в том числе через РПГУ, 

ЕПГУ (при наличии технической возможности). В случае подачи такого 

заявления через РПГУ, ЕПГУ исправленный документ в электронном виде 

или скан документа на бумажном носителе, документ, информирующий об 

исправлении ошибки в выданных в результате предоставления 

государственной услуги документах или уведомление об отсутствии ошибки 

(ошибок) в выданных в результате предоставления государственной услуги 

документах, размещается в личном кабинете заявителя на РПГУ, ЕПГУ.  

 Результатом административной процедуры является выдача 

(направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или отказ 

в исправлении опечаток и (или) ошибок.  

 

4. Формы контроля за исполнением предоставления муниципальной 

услуги. 

 

 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений ответственными лицами.  

 Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами Отдела положений данного административного регламента и иных 
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нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

(далее - текущий контроль деятельности) осуществляет начальник 

управления АПК и экономического развития района администрации 

Красногвардейского района. Текущий контроль осуществляется путем 

проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и 

сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги.  

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги.  

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их 

обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.  

 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании локальных актов администрации 

муниципального образования. Проверки могут быть плановыми и 

внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок 

устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические 

проверки).  

 Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения 

ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 

(бездействие) сотрудников.  

 Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

 Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного 

раза в квартал.   

 4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации 

муниципального образования и иных должностных лиц за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги.  

 По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

 Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и 

регистрации документов.  Сотрудники, ответственные за подготовку 
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документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и 

порядка оформления документов.   

 Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 

персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 

документов.  Должностное лицо, подписавшее документ, 

сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, 

несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и 

выдачи (направления) такого документа лицу, представившему 

(направившему) заявление.   

 Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации.  

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

  Контроль за исполнением данного административного регламента со 

стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной 

формой контроля и осуществляется путем направления обращений в 

администрацию муниципального образования, а также путем обжалования 

действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 

исполнения настоящего административного регламента. Граждане, их 

объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по 

улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

  

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников 

 

 5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) администрации муниципального образования и 

(или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальной услуги (далее - жалоба).  

 Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) администрации муниципального образования и (или) ее 

должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 

муниципальной услуги.  

 5.2. Предмет жалобы.  

 Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) 

администрации муниципального образования (уполномоченного органа), 

должностного лица администрации муниципального образования либо 

муниципального служащего.  
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 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях:  

 1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

 3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;  

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  

 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской 

области, муниципальными правовыми актами;  

 7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений;  

 8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги;  

 9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Белгородской области, муниципальными правовыми актами;  

 10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 

МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ. 

  Жалоба должна содержать:  

 1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются;  

 2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

 3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего;  

 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего. 

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

 5.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба.  

 Жалоба на решение, действие (бездействие) должностных лиц Отдела 

при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в 

администрацию Красногвардейского района. Жалоба на решение, действия 

(бездействие) ответственного специалиста - муниципального служащего 

подается начальник Отдела. Жалоба на решение, действия (бездействие) 

начальника Отдела подается заместителю главы - начальнику управления 

АПК и экономического развития района администрации Красногвардейского 

района. Жалоба на решение, действия (бездействие) заместителя главы - 

начальника управления АПК и экономического развития района подается 

главе Красногвардейского района. 

 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.  

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 

через многофункциональный центр, с использованием 
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информационнотелекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном приеме 

заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае, если 

жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя.  

 В качестве документа, подтверждающего полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя, представляется:  

 1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность (для физических лиц);  

 2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);  

 3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 

назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 

физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности.  

 При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть 

представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 

подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 

Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 

требуется.  

 В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), 

в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 

трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу 

в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 

информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок 

рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

уполномоченном на ее рассмотрение органе.  

 5.5. Сроки рассмотрения жалобы.  

 Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 

подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 

поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

 В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 

исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации.  
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 5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в 

случае если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации и законодательством 

Белгородской области.  

 Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 

законодательством Российской Федерации и законодательством 

Белгородской области не предусмотрено.  

 5.7. Результат рассмотрения жалобы.  

 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:  1) удовлетворить жалобу;  

 2) отказать в удовлетворении жалобы.  

 Орган местного самоуправления Белгородской области удовлетворяет 

жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание, которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными 

правовыми актами, а также в иных формах.  

 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего административного 

регламента, дается информация о действиях уполномоченного органа в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.  

 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего административного 

регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.  

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления специалист органа местного самоуправления, специалист 

уполномоченного органа, наделенный полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры.  

 В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:  

 1) жалоба признана необоснованной;  

 2) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;  

 3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации;  

 4) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы.  
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 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на 

рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие 

материалы в органы прокуратуры.  

 5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы.  

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В 

ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:  

 1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;  

 2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется;  

 3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование 

заявителя;  

 4) основания для принятия решения по жалобе;  

 5) принятое по жалобе решение;  

 6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги;  

 7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.  

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.  

 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.  

 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 

рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим 

законодательством.  

 5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.  

 Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не 

предусмотрено законом.  

 5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы.  

 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

официальном сайте органов местного самоуправления в 

информационнотелекоммуникационной сети «Интернет», на сайте 

уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (при наличии), ЕПГУ, РПГУ, информационных стендах в 

помещениях приема и выдачи документов, а также предоставляется 
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непосредственно сотрудниками уполномоченного органа при личном 

обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме 

почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем.  

 5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя 

уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 

«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 

лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 

государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 

законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 

установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 

работников, а также многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг и их работников» и т.д. 

  

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

  

 6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется 

при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между 

уполномоченным органом и МФЦ. 

 6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя в МФЦ по месту нахождения объекта 

недвижимости.  

 6.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ предоставляется сотрудником МФЦ при непосредственном 

обращении заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи в 

соответствии с действующим законодательством, регулирующим 

организацию деятельности МФЦ. Информирование о порядке 

предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

графиком работы МФЦ.  

 6.4. При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, 

ответственный за прием документов:  
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 - устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 

документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 

обращения);  

 - проверяет представленное заявление о предоставлении 

муниципальной услуги, в зависимости от цели обращения, и документы на 

предмет:  

 а) текст в заявлении поддается прочтению;  

 б) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица;  

 в) заявление подписано уполномоченным лицом;  

 г) приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги; 

 д) соответствие данных документа, удостоверяющего личность, 

данным, указанным в заявлении и необходимых документах; 

 - делает копии подлинников представленных документов, в том числе 

по отдельным документам без взимания платы в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг», заверяет 

их, возвращает заявителю подлинники документов. При заверении 

соответствия копии документа подлиннику на копии документа 

проставляется надпись «Верно», заверяется подписью сотрудника МФЦ, 

принявшего документ, с указанием фамилии, инициалов и даты заверения;  

 - заполняет сведения о заявителе и представленных документах в 

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ);  

 - выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, 

сформированную в АИС МФЦ;  

 - информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной 

услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной 

услуги;  

 - уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы 

хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в 

уполномоченный орган.  

 6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление 

муниципальной услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 

рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в 

МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, 

содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. 

Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту 

уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного 

реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой 

отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении 
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производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому 

переданы заявление и документы.  

 6.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном обращении в МФЦ.  

 6.6.1. Ответственность за выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный 

руководителем МФЦ.  

 6.6.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги 

в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и 

расписку.  

 В случае обращения представителя заявителя представляются 

документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия 

представителя заявителя. Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу 

документов, выдает документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в 

АИС МФЦ.  

 Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в 

расписке, которая остается в МФЦ.  

 Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему 

документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, 

документы ему не выдаются и работник МФЦ, осуществляющий выдачу 

документов, на копии заявления на предоставление муниципальной услуги, 

хранящейся в МФЦ и расписке, проставляет отметку об отказе в получении 

документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет 

своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих тридцати дней 

обеспечивает направление документов, которые заявитель отказался 

получить, в уполномоченный орган.  

 Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, 

после чего передаются в уполномоченный орган.  

 6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 

перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 

использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 

основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации. 

 Модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за получением муниципальной 

услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

 6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) МФЦ, сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, 

предусмотренном пунктом 5.12 настоящего административного регламента. 
 

 


