
ПСКОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕБЕЖСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от 23.11.2021 № 658 

            г. Себеж 

 

 

Об утверждении административного регламента 

оказания муниципальной услуги «Предоставление 

недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности МО «Себежский 

район», арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства при реализации 

ими преимущественного права на приобретение 

арендуемого имущества в собственность» 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Администрации Себежского района от 14.10.2021 № 597 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных 

регламентов органов местного самоуправления муниципального образования 

«Себежский район», руководствуясь Уставом муниципального образования 

«Себежский район»: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности МО «Себежский район», 

арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при 

реализации ими преимущественного права на приобретение арендуемого 

имущества в собственность». 

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической 

газете Себежского района «Призыв» и разместить на официальном сайте 

муниципального образования «Себежский район» в сети «Интернет». 

 

 

 

Глава района                                                                                       Л.М. Курсенков 

 

 

Верно: Бабенко 



УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации Себежского района 

от 23.11.2021 № 658 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

оказания муниципальной услуги «Предоставление недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности МО 

«Себежский район», арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства при реализации ими преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества в собственность» 

 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление недвижимого имущества, находящегося в муниципальной 

собственности МО «Себежский район», арендуемого субъектами малого и 

среднего предпринимательства при реализации ими преимущественного права 

на приобретение арендуемого имущества в собственность» разработан в целях 

повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, 

определения сроков, последовательности действий (административных 

процедур) при предоставлении 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 – муниципальная услуга). 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Предметом регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность 

субъектам малого и среднего предпринимательства арендуемого ими 

муниципального недвижимого имущества» (далее - административный 

регламент) являются общественные отношения, возникающие между 

заявителями и Администрацией Себежского района Псковской области (далее - 

Администрация) в лице отдела управления муниципальным имуществом (далее 

– уполномоченный орган) в связи с отчуждением недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности, субъектам малого и среднего 

предпринимательства. 

1.2. Круг заявителей 

 

Заявителями - получателями муниципальной услуги являются 

индивидуальные предприниматели и юридические лица - субъекты малого и 

среднего предпринимательства, у которых: 

- арендуемое имущество на день подачи заявления находится в его 

временном владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение 



двух и более лет в соответствии с договором или договорами аренды нежилого 

помещения муниципальной собственности (в случае, если имущество не 

включено в Перечень имущества, предназначенного для аренды субъектами 

малого и среднего предпринимательства); 

- арендуемое имущество на день подачи заявления находится в его 

временном владении и (или) временном пользовании непрерывно в течение 

трех и более лет в соответствии с договором или договорами аренды нежилого 

помещения муниципальной собственности (в случае, если имущество включено 

в Перечень имущества, предназначенного для аренды субъектами малого и 

среднего предпринимательства, в течение пяти и более лет до дня подачи 

заявления). 

Заявителями - получателями муниципальной услуги не могут быть 

индивидуальные предприниматели и юридические лица: 

- являющиеся кредитными организациями, страховыми организациями 

(за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, 

негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками 

рынка ценных бумаг, ломбардами; 

- являющиеся участниками соглашений о разделе продукции; 

- осуществляющие предпринимательскую деятельность в сфере игорного 

бизнеса; 

- являющиеся в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами 

Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных 

международными договорами Российской Федерации; 

- осуществляющие добычу и переработку полезных ископаемых (кроме 

общераспространенных полезных ископаемых). 

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, 

имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

 

1.3. Требования к порядку информирования и консультирования о 

предоставлении муниципальной услуги 

 

Порядок получения заявителем информации и консультации по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе с 

использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и 

официального сайта муниципального образования «Себежский район». 

Заявителям предоставляется информация в порядке информирования и 

консультирования административному регламенту, а именно: 

- информирование и консультирование в МФЦ (на основании соглашения 

о взаимодействии); 

- устное консультирование на базе сети МФЦ (на основании соглашения 

о взаимодействии); 

- информирование и консультирование по телефону; 



- публичная устная консультация; 

- публичная письменная консультация; 

- размещение информации на стендах и (или) иных источниках 

информирования в местах предоставления муниципальных услуг; 

- размещение информации на официальном сайте муниципального 

образования «Себежский район» в сети «Интернет»; 

- размещение информации на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг. 

 

1.4.Машиночитаемое описание процедур предоставления 

муниципальной услуги1 

 

Структура административного регламента должна предусматривать 

машиночитаемое описание процедур предоставления соответствующей услуги, 

обеспечивающее автоматизацию процедур предоставления такой услуги с 

использованием информационных технологий, в соответствии с требованиями, 

установленными уполномоченным на осуществление нормативно-правового 

регулирования в сфере информационных технологий федеральным органом 

исполнительной власти. 

 

Раздел 2. 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги «Предоставление недвижимого 

имущества, находящегося в муниципальной собственности МО «Себежский 

район», арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства при 

реализации ими преимущественного права на приобретение арендуемого 

имущества в собственность» (далее – муниципальная услуга). 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией Себежского района в лице отдела управления 

муниципальным имуществом (далее – уполномоченный орган). 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется непосредственно уполномоченным органом. 

 
1 В соответствии с частью 5 статьи 4 Закона № 509-ФЗ административные регламенты предоставления 

муниципальных услуг органов местного самоуправления подлежат приведению в соответствие с требованиями 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» поэтапно в срок до 01.01.2024 в соответствии с планом-графиком, утверждаемым 

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, в том числе на 

основании предложений органов местного самоуправления, расположенных на территории соответствующего 

субъекта Российской Федерации 



2.2.2. На основании соглашения о взаимодействии многофункциональный 

центр может принять решение об отказе в приеме запроса и документов и (или) 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

2.3. Получатели муниципальной услуги 

 

2.3.1. Получателями муниципальной услуги являются субъекты малого и 

среднего предпринимательства – зарегистрированные в соответствии с 

законодательством Российской Федерации юридические лица (хозяйственные 

общества, хозяйственные товарищества, хозяйственные партнерства, 

производственные кооперативы, потребительские кооперативы, крестьянские 

(фермерские) хозяйства) и индивидуальные предприниматели, сведения о 

которых внесены в единый реестр субъектов малого и среднего 

предпринимательства в соответствии со статьей 4.1 Федерального закона «О 

развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», за 

исключением субъектов малого и 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) 

(далее – заявители). 

Получателями муниципальной услуги также являются физические лица, 

имеющие право выступать от имени заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской 

Федерации либо в силу полномочий, которыми указанные лица наделены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.3.2. Преимущественное право заявителей на приобретение арендуемого 

имущества, не включенного в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 

18 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в 

Российской Федерации» перечень муниципального имущества, 

предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства (далее – Перечень), может быть 

реализовано при одновременном соблюдении следующих условий: 

1) арендуемое имущество на день подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги находится в их 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 22.07.2008г. № 159-ФЗ, а в случае, предусмотренном частью 2  или  

частью 2.1 статьи 9 Федерального закона от 22.07.2008г. № 159-ФЗ, - на день 

подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

3) арендуемое имущество не включено в утвержденный Перечень; 



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. 

2.3.3. Преимущественное право заявителей на приобретение арендуемого 

имущества, включенного в утвержденный Перечень, может быть реализовано 

при одновременном соблюдении следующих условий: 

1) арендуемое имущество на день подачи субъектом малого или среднего 

предпринимательства заявления о предоставлении муниципальной услуги 

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) 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 22.07.2008г. № 159-ФЗ, а в случае, предусмотренном частью 2  или  

частью 2.1 статьи 9 Федерального закона от 22.07.2008г. № 159-ФЗ, - на день 

подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

3) арендуемое имущество включено в утвержденный Перечень в течение 

пяти и более лет до дня подачи заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 

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. 

 

2.4. Порядок предоставления муниципальной услуги 

 

2.4.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 

- при личном обращении заявителей непосредственно в уполномоченный 

орган; 

- в письменном виде по письменным запросам заявителей; 

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения информации в средствах массовой 

информации; 

- на официальном сайте муниципального образования «Себежский 

район» в сети «Интернет»; 

- путем размещения в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – ЕПГУ). Справочная информация о местонахождении, графике работы, 

контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты 

уполномоченного органа размещена на официальном сайте уполномоченного 

органа, в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – федеральный реестр); 

- при личном обращении заявителей в государственное бюджетное 



учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальный услуг Псковской области» (далее – МФЦ). Справочная 

информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 

МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ 

https://mfc.pskov.ru/. Требования к комфортности и доступности предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ устанавливаются постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении 

Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.4.2. Информирование заявителей при личном обращении 

осуществляется специалистами уполномоченного органа либо по телефону 

8(81140) 2-11-39;  

2.4.3. Почтовый адрес: 182250, Псковская область, город Себеж, улица 7 

Ноября, дом 2, адрес официального сайта в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: www.sebezh.reg60.ru 

2.4.4. Сведения о графике (режиме) работы уполномоченного органа: 

понедельник – пятница: 9.00 – 18.00 часов  

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов 

приемные дни: понедельник и четверг с 9.00 до 13.00 часов. 

выходные дни – суббота, воскресенье. 

2.4.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления 

муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими 

муниципальную услугу.  

Консультации предоставляются по 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 (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной 

услуги.  

2.4.6. Основными требованиями к информированию заинтересованных 

лиц являются: 

- достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, 

полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и 

доступность. 

2.4.7. Информирование заинтересованных лиц организуется 

индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или 

письменной, в зависимости от формы обращения заявителей. 

2.4.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

специалистами уполномоченного органа при обращении заинтересованных лиц 

за информацией: 

- лично; 

- по телефону. 
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 Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного 

лица специалист уполномоченного органа осуществляет не более 10 минут. 

2.4.9. В случае если подготовка ответа требует продолжительного 

времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное 

информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в 

письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц 

время для устного информирования. 

2.4.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении 

заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений или 

посредством использования сети «Интернет», электронной почтой, путем 

размещения заявки в системе ЕПГУ, при обращении в МФЦ. Поступившее 

заявление регистрируется в установленном порядке в уполномоченном органе в 

течение 15 минут с момента поступления такого уведомления в день обращения 

заявителя либо его представителя. 

2.4.11. Руководитель уполномоченного органа определяет исполнителя 

для подготовки ответа. 

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с 

указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона 

исполнителя. 

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо 

посредством использования сети «Интернет», в систему ЕПГУ, в МФЦ в 

зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией 

или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении 

заинтересованного лица. 

2.4.12. При индивидуальном письменном информировании ответ 

направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации 

письменного обращения в Администрации. 

2.4.13. Публичное информирование осуществляется посредством 

официального сайта муниципального образования «Себежский район» в сети 

«Интернет», с привлечением средств массовой информации - печатных 

изданий, (далее СМИ). 

2.4.14. 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. 

2.4.15. В любое время с момента приема документов заявитель имеет 

право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению 

муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной 

почты, или посредством личного посещения уполномоченного органа. 

2.4.16. Для получения сведений о прохождении процедур по 

предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) 

дата и входящий номер (для субъектов малого и среднего 

предпринимательства) либо дату и номер заявки (для претендентов на участие в 

торгах), полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются 

сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой 



административной процедуры) находится представленный им пакет 

документов.  

2.4.17. При ответах на телефонные звонки и устные обращения 

специалисты уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) 

форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 

отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.4.18. При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же 

обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно получить необходимую информацию.  

2.4.19. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке 

информируются специалистами: 

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги (без 

проведения торгов); 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения. 

2.4.20. Информационное сообщение о проведении торгов по продаже 

муниципального имущества должно быть опубликовано в средствах массовой 

информации, на официальном сайте муниципального образования «Себежский 

район» в сети «Интернет», а также на официальном сайте Российской 

Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о проведении 

торгов, определенном Правительством Российской Федерации 

2.4.21. Информационное сообщение о продаже муниципального 

имущества, подлежащее опубликованию в печатном издании, должно 

содержать следующие сведения: 

- наименование органа местного самоуправления, принявшего решение 

об условиях приватизации такого имущества, и реквизиты указанного решения; 

- наименование такого имущества и иные позволяющие его 

индивидуализировать сведения (характеристика имущества); 

- способ приватизации такого имущества; 

- место, дата и время проведения торгов; 

- начальная цена продажи имущества, «шаг аукциона»; 

- форма подачи предложений о цене муниципального имущества; 

- условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов; 

- размер задатка, срок и порядок его внесения, необходимые  реквизиты 

счетов; 

- порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок, предложений; 

- исчерпывающий перечень представляемых участниками торгов 

документов и требования к их оформлению; 

- срок заключения договора купли-продажи муниципального имущества; 

- порядок ознакомления покупателей с иной информацией, условиями 

договора купли-продажи муниципального имущества; 



- ограничения участия отдельных категорий физических лиц и 

юридических лиц в приватизации муниципального имущества; 

- порядок определения победителя торгов; 

- место и срок подведения итогов продажи муниципального имущества; 

- сведения обо всех предыдущих торгах по продаже такого имущества, 

объявленных в течение года, предшествующего его продаже, и об итогах торгов 

по продаже такого имущества. 

2.4.22. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 

- информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2.5.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

через ЕПГУ 

 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги 

и подать документы, указанные в главе 2.11 настоящего административного 

регламента, в электронной форме через ЕПГУ с использованием электронных 

документов, подписанных электронной подписью в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63 «Об электронной 

подписи».  

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о 

возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ осуществляется путем заполнения 

интерактивной формы уведомления  (далее - запрос). Обращение заявителя в 

уполномоченный орган 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.  

2.5.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- запись на прием в уполномоченный орган для подачи запроса и 

документов;  

- формирование запроса;  

- прием и регистрация уполномоченным органом 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) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа 

либо специалиста уполномоченного органа. 

2.5.2. При формировании запроса в электронном виде заявителю 
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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 информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 

опубликованных на ЕПГУ, 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; 

- возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им 

запросам. 

При направлении запроса используется простая электронная подпись, при 

условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых 

для предоставления услуги. 

 

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) заключение с заявителем договора купли-продажи муниципального 

имущества; 

б) подписание акта приема – передачи муниципального имущества; 

в) государственная регистрация перехода права собственности на 

приватизируемое имущество; 

г) мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления 

муниципального имущества. 

Заявитель в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

получает документ на бумажном носителе. 

2.6.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть 

получен: 

- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном 

обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 



- посредством ЕПГУ, в том числе в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью. 

2.6.3. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в 

соответствии с которым предоставление муниципальной услуги 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим 

запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом, указанным в 

статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с 

органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется 

многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

 

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги 

 

Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 20 

минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для 

получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный 

звонок - не более 15 минут. 

Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 20 минут, в 

зависимости от сложности предоставляемых документов. 

При необходимости специалисты могут помочь заявителю заполнить  

заявление. 

Муниципальная услуга предоставляется в сроки, установленные 

информационным сообщением о приватизации муниципального имущества и 

(или) законодательством Российской Федерации о приватизации. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной 

услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов 

из МФЦ. 

 

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года № 136-

ФЗ;  

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 21.12.2010 года № 178-ФЗ «О приватизации 

государственного и муниципального имущества»; 
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- Федеральным законом от 22.07.2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях 

отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной 

собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной 

собственности и арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите 

конкуренции»; 

- Федеральным законом от 29.07.1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной 

деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи»; 

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

- Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 

года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 

2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной 

собственностью муниципального образования «Себежский район» от 

24.10.2006 года № 59; 

- Положением о приватизации имущества, находящегося в 

муниципальной собственности МО «Себежский район» от 07.09.2020 № 188; 

- Программой приватизации на текущий год; 

- Уставом муниципального образования «Себежский район»; 

- Положением об отделе управления муниципальным имуществом 

Администрации Себежского района, утвержденным постановлением главы 

Себежского района от 16.01.2020 года № 1. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на 



документы и информацию, которые заявитель должен представить 

самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

 

2.9.1. Перечень документов и информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги:  

2.9.1.1. Для получения муниципальной услуги (при проведении торгов) 

заявитель (лично или через своего представителя уполномоченного им, на 

основании доверенности) представляет способами указанными в п. 2.4.10. 

настоящего регламента в сроки, указанные в информационном сообщении о 

приватизации муниципального имущества, следующие документы:  

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

индивидуальных предпринимателей), представителя заявителя (в случае если 

от имени заявителя действует его представитель); 

- заверенные копии учредительных документов; 

- документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта 

Российской Федерации или муниципального образования в уставном капитале 

юридического лица (реестр владельцев акций либо выписка из него или заверенное 

печатью юридического лица (при наличии печати) и подписанное его 

руководителем письмо); 

- документ, который подтверждает полномочия руководителя юридического 

лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о 

назначении этого лица или о его избрании) и в соответствии с которым 

руководитель юридического лица обладает правом действовать от имени 

юридического лица без доверенности; 

- оформленный в соответствии с требованиями действующего 

гражданского законодательства документ, удостоверяющий полномочия 

представителя; 

- решение уполномоченного органа управления юридического лица о 

приобретении арендуемого имущества в собственность (в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством); 

2.9.2. Для получения муниципальной услуги (без проведения торгов) 

субъекты малого и среднего предпринимательства предоставляют: 

- заявление субъекта малого или среднего предпринимательства о 

соответствии его условиям отнесения к категориям субъектов малого и 

среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона 

«О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» 

№ 209-ФЗ от 24.07.2007 года.  

В заявлении должны быть указаны:  

а) указание на желание приобрести в собственность арендуемое 

недвижимое имущество путем реализации преимущественного права на его 

приобретение;  

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии, для индивидуальных 

предпринимателей), наименование юридического лица (для юридического 

лица), почтовый адрес;  



в) подпись (гражданина либо руководителя юридического лица) и дата. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для 

индивидуальных предпринимателей), представителя заявителя (в случае если 

от имени заявителя действует его представитель); 

- оформленный в соответствии с требованиями действующего 

гражданского законодательства документ, удостоверяющий полномочия 

представителя; 

- документ, подтверждающий полномочия единоличного 

исполнительного органа юридического лица на осуществление действий от 

имени юридического лица без доверенности (для юридических лиц); 

- заверенные в соответствии с требованиями действующего 

законодательства (нотариально либо уполномоченным органом управления 

юридического лица) копии учредительных документов заявителя (в целях 

определения правомочности органов управления юридического лица, в том 

числе для установления срока полномочий единоличного исполнительного 

органа юридического лица) (для юридических лиц); 

- решение уполномоченного органа управления юридического лица о 

приобретении арендуемого имущества в собственность (в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством); 

- документы, подтверждающие внесение арендной платы в соответствии с 

установленными договорами сроками платежей, а также документов о 

погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам 

(штрафам, пеням) в размере, указанном в требовании о погашении такой 

задолженности (в случае, если данное требование направлялось субъекту 

малого или среднего предпринимательства). 

Документы, сверх установленных требований, указанных в настоящем 

пункте могут быть представлены претендентами по собственной инициативе. 

2.9.3. Исчерпывающий перечень документов и информации, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных 

внебюджетных органов, органов местного самоуправления, организаций и 

запрашиваются уполномоченным органом в органах (организациях), в 

распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие 

документы и информацию самостоятельно: 

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц; 

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей; 

- выписка из единого реестра субъектов малого и среднего 

предпринимательства; 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости. 

2.9.4. В случае проведения продажи государственного или 

муниципального имущества в электронной форме заявка и иные 

представленные одновременно с ней документы подаются в форме 



электронных документов. 

2.9.5. Заявка не принимается организатором торгов, если она поступила 

по истечении срока ее приема, объявленного в извещении о проведении торгов. 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

- отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных пунктом 2.9.2. 

настоящего регламента; 

- заявление не поддается прочтению. 

 

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги:  

2.11.1.1. Основаниями для отказа в предоставлении заявителям 

муниципальной услуги являются: 

- представленные документы не подтверждают право претендента быть 

покупателем в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в 

информационном сообщении (за исключением предложений о цене 

муниципального имущества на аукционе), или оформление указанных 

документов не соответствует законодательству Российской Федерации; 

- не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счета, 

указанные в информационном сообщении (при продаже имущества на торгах); 

- заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на 

осуществление таких действий. 

2.11.1.2. Основаниями для отказа в предоставлении заявителям 

муниципальной услуги при реализации субъектом малого и среднего 

предпринимательства права преимущественного приобретения арендуемого 

имущества является: 

- наличие задолженности по арендной плате за такое имущество, 

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

арендуемого имущества или на день подачи субъектом малого или среднего 

предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на 

приобретение арендуемого имущества; 

- заявитель не соответствует условиям отнесения к категории субъектов 

малого или среднего предпринимательства, установленным статьей 4 

Федерального закона № 209-ФЗ от 24.07.2007 «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»; 

- отсутствует хотя бы одно из условий, установленных частью 1 статьи 3 

Федерального закона от 22 июля 2008 года N 159-ФЗ «Об особенностях 
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отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной 

собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной 

собственности и арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации»; 

- арендуемое недвижимое имущество не является самостоятельным 

объектом прав. 

2.11.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной 

услуги является: 

- оспаривание субъектом малого или среднего предпринимательства 

достоверности величины рыночной стоимости объекта оценки, используемой 

для определения цены выкупаемого имущества, до дня вступления в законную 

силу решения суда (без проведения торгов); 

- уведомление Федеральной антимонопольной службы, в случае 

поступления жалобы на действия (бездействие) организатора торгов, до 

рассмотрения ее по существу (при проведении торгов). 

2.11.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

а) заключение с заявителем договора купли-продажи муниципального 

имущества; 

б) подписание акта приема – передачи муниципального имущества; 

в) государственная регистрация перехода права собственности на 

приватизируемое имущество; 

г) мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления 

муниципального имущества. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 

- в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном 

обращении; 

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением; 

- посредством ЕПГУ, в том числе в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью. 

 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами 

 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 



 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее 

предоставлении, и при получении результата предоставления таких услуг не 

должен превышать 15 минут. 

При условии наличия запроса заявителя о предоставлении   

муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться 

основания для их предоставления ему в будущем, специалисты отдела проводят 

мероприятия, направленные на формирование результата предоставления  

услуги, в том числе направляют межведомственные запросы, получают на них 

ответы, формируют результат предоставления   услуги, а также предоставляют 

его заявителю с использованием портала государственных и муниципальных 

услуг и уведомляют заявителя о проведенных мероприятиях. 

 

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

При предоставлении заявления и пакета документов в МФЦ регистрация 

осуществляется в день их приема. 

При направлении заявления и пакета документов по почте в адрес 

уполномоченного органа регистрация осуществляется в день их поступления. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 

 

2.15.1. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с 

графиком, приведенным в подпункте 2.4.4. настоящего Административного 

регламента. 

2.15.2. Для организации приема специалисты отдела, осуществляющие 

прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными 

карточками и (или) настольными табличками. 

2.15.3. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть 

оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, 

компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, в том числе 

соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.15.4. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать 

следующим требованиям. 



Помещение должно быть оборудовано отдельным входом для свободного 

доступа заявителей. 

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными 

правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги 

оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и 

вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации. 

Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и 

перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение и разворот 

инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление 

услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими 

возможностями в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и 

поворота колясок. 

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими 

возможностями должны быть обеспечены: 

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым 

в них услугам; 

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, 

предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой 

расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

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

необходимости, с помощью сотрудников, предоставляющих услуги; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к 

объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для 

получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные 

стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, 

обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и 

образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 

стендами и (или) иными источниками информирования. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается на стендах и (или) иных 

источниках информирования в местах предоставления муниципальных услуг, а 

также на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на 

официальном сайте муниципального образования «Себежский район» в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные 

стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 



муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, 

и при получении результата предоставления таких услуг не должен превышать 

15 минут. 

Требования к помещениям МФЦ определены Правилами организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных 

и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги является: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность получения муниципальной услуги своевременно и в 

соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг и официального 

сайта муниципального образования «Себежский район» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- возможность по запросу заявителя выезда работника МФЦ к заявителю 

для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также доставки результатов предоставления 

муниципальной услуги; 

- возможность получения информации о результате предоставления 

муниципальной услуги; 

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

- возможность обращения в досудебном (внесудебном) и (или) судебном 

порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой 

на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников и 

работников МФЦ; 

- возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной 

услуги: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги; 

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе 

рассмотрения его заявления; 

- создание комфортных условий при предоставлении муниципальной 

услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются соблюдение установленного административным регламентом срока 



рассмотрения запроса, отсутствие или наличие жалоб на решения, действия 

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников и работников МФЦ, 

принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, 

отсутствие или наличие в документе, являющемся результатом предоставления 

муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок. 

2.16.4. Показатели доступности муниципальной услуги для инвалидов: 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах; 

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с 

Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 

22.06.2015 № 386н; 

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой 

инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и 

использованию объектов наравне с другими лицами. 

2.16.5. При предоставлении муниципальной услуги: 

- при направлении заявления и пакета документов почтовым 

отправлением непосредственного взаимодействия заявителя с должностным 

лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется; 

- при обращении в МФЦ заявитель не более двух раз взаимодействует с 

сотрудником МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги: 

при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения 

муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого 

взаимодействия не должна превышать 30 минут. 

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, 

указанным на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на 

официальном сайте муниципального образования «Себежский район» в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес которого 

приведен в пункте 2.4.2-2.4.4. раздела 2 административного регламента, 

посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 

особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.17.1. Организация предоставления муниципальных услуг в 

упреждающем (проактивном) режиме 

 

2.17.1.1. В соответствии с частью 2 статьи 7.3 Федерального закона № 

210-ФЗ Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» случаи и порядок предоставления 

государственных и муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) 

режиме устанавливаются административным регламентом. 



Упреждающее (проактивное) предоставление услуги возможно при 

первичном обращении заявителя и (или) законного представителя заявителя в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением 

соответствующей муниципальной услуги, либо при повторном предоставлении 

заявителю и (или) законному представителю заявителя аналогичной услуги.  

2.17.1.2. Случаи и порядок предоставления муниципальных услуг в 

упреждающем (проактивном) режиме. 

2.17.1.2.1.Случаи предоставления муниципальных услуг в упреждающем 

(проактивном) режиме. 

В случаях, если заявителю и (или) законному представителю заявителя 

было отказано по уважительной причине в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренные пунктами 2.8. и  2.9.  настоящего административного 

регламента, заявитель и (или) законный представитель в соответствии с частью 

2 статьи 7.3 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» имеет право на повторное 

обращение о предоставлении муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме, на следующих основаниях, если: 

- заявитель и (или) законный представитель заявителя уведомлен о 

возможности предоставления муниципальных услуг в упреждающем 

(проактивном) режиме и дал согласие на предоставление муниципальной 

услуги упреждающем (проактивном) режиме; 

- устранены нарушения, являвшиеся основаниями для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.17.1.3. Порядок предоставления муниципальных услуг в упреждающем 

(проактивном) режиме: 

1) заявитель и (или) законный представитель заявителя уведомляется о 

возможности предоставления муниципальных услуг в упреждающем 

(проактивном) режиме и дает согласие на предоставление муниципальной 

услуги упреждающем (проактивном) режиме. 

По решению органа, предоставляющего муниципальную услугу, согласие 

гражданина, возможно, предварительно получить на портале государственных 

услуг (в случае, если заявитель имеет личный кабинет) или при первичном 

обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за 

получением соответствующей муниципальной услуги. 

2) получения заявителем сведений о ходе рассмотрения устраненных 

нарушений, являвшиеся основаниями для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) получения заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги. 

2.17.2. Особенности предоставления муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах 

2.17.2.1. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ 

осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии. 

2.17.2.2. Многофункциональные центры осуществляют: 



1) прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

в том числе посредством автоматизированных информационных систем 

многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов; 

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, 

участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» муниципальных услуг, в том числе с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

2.1) составление на основании комплексного запроса заявлений на 

предоставление конкретных муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 

многофункционального центра, формирование комплектов документов, 

необходимых для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 

сведений и (или) информации, представленных заявителем в 

многофункциональный центр при обращении с комплексным запросом, а также 

документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 

центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а 

также вследствие получения результатов муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе и необходимых для получения иных муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений и 

комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, при взаимодействии с заявителями; 

4) информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальных услуг, в том числе посредством комплексного запроса, в 

многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 

муниципальных услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг 

в многофункциональных центрах и через порталы государственных и 

муниципальных услуг, в том числе путем оборудования в 

многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения 

доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного 

самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в том числе 

посредством направления межведомственного запроса с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

6) выдачу заявителям документов, полученных от органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления 

муниципальных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных 



услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации; 

6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, по результатам 

предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными 

Правительством Российской Федерации; 

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если 

это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено 

федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, 

установленными Правительством Российской Федерации. Если иное не 

предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных 

центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, 

составленные на бумажном носителе и заверенные многофункциональным 

центром выписки из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных 

систем на бумажном носителе, составленным самим органом, 

предоставляющим муниципальные услуги; 

7.1) прием денежных средств от заявителей в счет платы за 

предоставление муниципальных услуг и уплаты иных платежей в бюджеты 

бюджетной системы Российской Федерации в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

7.2) создание заверенных усиленной квалифицированной подписью 

уполномоченного должностного лица многофункционального центра 

электронных дубликатов документов и информации (преобразование в 

электронную форму документов и информации на бумажном носителе с 

сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), необходимых для 

предоставления муниципальных услуг (в том числе документов, 

предусмотренных частью 6 статьи 7 настоящего Федерального закона, и 

документов, предоставляемых в результате оказания услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг) и 

представленных гражданами на бумажных носителях, в порядке, 

установленном правилами организации деятельности многофункциональных 

центров, а также направление указанных электронных дубликатов в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, и указанным гражданам с 

использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и 

(или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг. 

Перечень таких документов и информации и порядок создания и направления 

их электронных дубликатов в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, устанавливаются Правительством Российской Федерации; 

7.3) в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 



защите информации», размещение или обновление в единой системе 

идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации 

физических лиц в данной системе, размещение биометрических персональных 

данных в единой информационной системе персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических 

персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 

физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием 

программно-технических комплексов. Правительством Российской Федерации 

устанавливаются требования к организационным и техническим условиям 

осуществления таких размещения или обновления по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области 

обеспечения безопасности. Источником финансового обеспечения расходных 

обязательств субъектов Российской Федерации, вытекающих из положений 

настоящего пункта, являются субсидии из федерального бюджета, 

предоставляемые субъектам Российской Федерации в порядке, 

устанавливаемом Правительством Российской Федерации; 

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и 

соглашениями о взаимодействии. 

2.17.2.3. В целях повышения территориальной доступности 

муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «одного окна», для 

реализации функций, установленных статьей 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

уполномоченный многофункциональный центр вправе привлекать иные 

организации. Случаи и порядок привлечения указанных организаций, порядок 

их взаимодействия с уполномоченным многофункциональным центром, 

перечень функций, к реализации которых привлекается организация, а также 

требования к указанным организациям устанавливаются правилами 

организации деятельности уполномоченных многофункциональных центров, 

утверждаемыми Правительством Российской Федерации. 

2.17.2.4. Организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», обязаны сообщить заявителю о том, что предоставленные им 

документы, необходимые для получения муниципальной услуги, будут 

переданы в уполномоченный многофункциональный центр, а также сообщить 

заявителю по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

2.17.2.5. В соответствии с муниципальными правовыми актами (для 

муниципальных услуг), на многофункциональные центры может быть 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и 

подписание соответствующих документов по результатам предоставления 

такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых 

действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 



2.17.2.6.  При реализации своих функций многофункциональные центры 

вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для 

предоставления муниципальных услуг, в органах, предоставляющих 

муниципальные услуги, организациях, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных 

услуг, а также получать от органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, такие 

документы и информацию, в том числе с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры. 

2.17.2.7. При реализации своих функций многофункциональные центры и 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», не 

вправе требовать от заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 

самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 

«Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»», и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

4) 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 случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении 



муниципальной услуги применяется в случае, если на многофункциональный 

центр возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

2.17.2.8. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о 

взаимодействии многофункциональный центр обязан: 

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных 

государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, 

физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, 

относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального 

центра, в том числе с использованием информационно-технологической и 

коммуникационной инфраструктуры; 

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в 

соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и 

использования персональных данных; 

2.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг либо 

комплексных запросов и выдаче документов устанавливать личность заявителя 

на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, 

удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо устанавливать личность заявителя, проводить его 

идентификацию, аутентификацию с использованием информационных систем, 

указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона, «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также проверять 

соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально 

заверенных) их оригиналам; 

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления 

организациями и организациями, участвующими в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных 

услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными 

правовыми актами. 

2.17.2.9. Многофункциональный центр, его работники, организации, 

указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники 

несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие 

передаваемым заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных 

документов, принятых от заявителя; 



1.1) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 

органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных 

на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) 

сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных 

в комплексном запросе, за исключением случаев, если такие документы, 

информация и (или) сведения формируются с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры на основании 

документов, информации и (или) сведений, полученных из информационных 

систем, не относящихся к ведению многофункционального центра; 

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, 

документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

многофункциональному центру органом, предоставляющим муниципальную 

услугу; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

2.17.2.9.1. Работники многофункциональных центров при неисполнении 

либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках 

реализации функций многофункциональных центров, предусмотренных 

частями 1 и 1.3 статьи 16, а также статьей 15.1 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным 

кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

2.17.2.10. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения 

многофункциональными центрами или их работниками обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

2.17.2.11. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения организацией, 

указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и ее работниками 

обязанностей многофункционального центра, возмещается 

многофункциональным центром в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Многофункциональный центр вправе предъявить к 

организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 



регрессное требование о возмещении сумм, выплаченных третьим лицам, если 

докажет, что вред возник по ее вине. 

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, при предоставлении 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах обеспечивают: 

1) предоставление муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах при условии соответствия многофункциональных центров 

требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) доступ многофункциональных центров к информационным системам, 

содержащим необходимые для предоставления муниципальных услуг сведения, 

если иное не предусмотрено федеральным законом, в том числе с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

3) предоставление на основании запросов многофункциональных центров 

необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению 

муниципальных услуг, в том числе на основании межведомственных запросов с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

3.1) прием и рассмотрение полученных от многофункциональных 

центров в электронной форме документов и информации, подписанных 

усиленной квалифицированной электронной подписью, необходимых для 

предоставления муниципальных услуг, без получения таких документов и 

информации на бумажном носителе, если иное не предусмотрено федеральным 

законом; 

3.2) уведомление многофункциональных центров об изменении 

нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальных услуг; 

4) осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о 

взаимодействии. 

 

2.17.3. Особенности предоставления муниципальных услуг в 

электронной форме 

 

2.17.3.1.Заявителям обеспечивается возможность представления 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 

документов в форме электронного документа. 

При подаче физическим лицом заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется 

простая электронная подпись при условии, что при выдаче ключа простой 

электронной подписи личность физического лица установлена при личном 

приеме. В ином случае заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены с использованием РПГУ в форме электронных документов, 

подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 



При подаче юридическим лицом запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется 

простая электронная подпись уполномоченным лицом. 

2.17.3.2. С использованием квалифицированной подписи заявитель 

вправе обратиться за получением любых услуг, предоставление которых в 

электронной форме не запрещено законодательством Российской Федерации. 

Для использования квалифицированной подписи при обращении за 

получением услуг заявителю необходимо получить квалифицированный 

сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, 

аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

2.17.3.3. Заявителям обеспечивается выдача результата муниципальной 

услуги в форме электронного документа, заверенного усиленной 

квалифицированной электронной подписью Администрации (уполномоченного 

органа) (при наличии), в случае, когда результатом муниципальной услуги 

является мотивированный отказ. 

 

Раздел 3. 

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А 

ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 

 

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (состав и последовательность): 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- принятие решения о возвращении заявления и прилагаемых к нему 

документов и направление его заявителю; 

- направление запросов в органы, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, и получение документов и информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги (в случае отсутствия  информации и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

непредставления их заявителем); 

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и 

направление его заявителю; 

- обеспечение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества; 

- обеспечение включения арендуемого имущества в прогнозный план 

(программу) приватизации муниципального имущества; 

- принятие решения об условиях приватизации арендуемого имущества, 

подготовка проекта договора купли-продажи арендуемого имущества и 

направление его заявителю; 



- выполнение административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде; 

- выполнение административных процедур при обращении заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги через МФЦ; 

- порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах.  

3.1.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.  

3.1.3.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя в уполномоченный орган,  в МФЦ  

почтовым отправлением или в электронной форме через ЕПГУ. 

3.1.4. При приеме документов специалист уполномоченного органа 

проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления. В 

случае если документы не прошли контроль, специалист может в устной форме 

предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые 

исправления. 

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме документов, 

специалист осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.5. После прохождения контроля проверки документов заявка (при 

проведении торгов) регистрируется специалистом уполномоченного органа в 

журнале регистрации заявок (заявлений) на  оказание муниципальной услуги, 

путем присвоения номера заявке и даты ее поступления, заявление (без 

проведения торгов) регистрируются в управлении делами Администрации 

Себежского района путем присвоения входящего номера и даты поступления 

документа. 

После рассмотрения заявления главой района, заявление поступает 

руководителю уполномоченного органа или должностному лицу, 

исполняющему его обязанности. Поступившее заявление регистрируется 

специалистом  уполномоченного органа в журнале регистрации заявок 

(заявлений) на  оказание муниципальной услуги с присвоением ему входящего 

номера и даты поступления. Срок выполнения административной процедуры 2 

дня  - без проведения торгов и 1 день – при проведении торгов. 

3.1.6. Критерием принятия решения является соответствие оформления 

заявления настоящему Регламенту.  

3.1.7. Результатом выполнения административной процедуры является 

приём заявления и документов. 

3.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация заявления, передача обращения и прилагаемых к нему 

документов руководителю, ответственному за подготовку проекта решения. 

3.1.9. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 рабочий день со дня 

поступления в уполномоченный орган соответствующего обращения и 

прилагаемых к нему документов, указанных в настоящем Регламенте. 

В заявлении указывается выбранный заявителем порядок оплаты 

приобретаемого арендуемого имущества (единовременно или в рассрочку 

посредством ежемесячных или ежеквартальных выплат в равных долях), а 



также срок рассрочки. 

3.1.10. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация заявления. 

3.1.11. Принятие решения о возвращении заявления и прилагаемых к нему 

документов и направление его заявителю:   

3.1.12. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов 

в отдел управления муниципальным имуществом (далее ОУМИ). 

3.1.13. Ответственным за выполнение административной процедуры 

является начальник ОУМИ. 

3.1.14. Начальник ОУМИ, в срок не позднее 1 рабочего дня с даты 

поступления заявления в ОУМИ, поручает специалисту отдела рассмотреть 

заявление и прилагаемые к нему документы. 

3.1.15. Специалист, рассматривающий заявление, проверяет заявление и 

прилагаемые к нему документы на предмет наличия или отсутствия оснований 

для принятия решения о возвращении заявления и прилагаемых к нему 

документов, предусмотренных Регламентом. 

3.1.16. При наличии оснований, предусмотренных Регламентом, 

специалист, рассматривающий заявление, в срок не позднее 5 рабочих дней с 

даты поступления заявления подготавливает проект письма о возвращении 

заявления и прилагаемых к нему документов с указанием причин возврата и 

мер по их устранению. 

3.1.17. Уполномоченное должностное лицо Администрации Себежского 

района, (далее – уполномоченное должностное лицо) подписывает письмо о 

возвращении заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.1.18. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

осуществляет регистрацию письма о возвращении заявления и прилагаемых к 

нему документов в информационной системе Администрации либо в ином 

установленном порядке в срок не позднее дня его подписания и направляет 

письмо и прилагаемые к нему документы заявителю по почте заказным 

письмом с уведомлением, либо при личном обращении заявителя в 

уполномоченный орган, либо через МФЦ или в электронной форме через 

ЕПГУ. 

3.1.19. Максимальный срок выполнения процедуры – 30 рабочих дней с 

даты поступления зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему 

документов в Администрацию Себежского района. 

3.1.20. Критерием принятия решения является наличие оснований для 

возвращения заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных 

Регламентом. 

3.1.21. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление (выдача нарочно) заявителю письма о возвращении заявления и 

прилагаемых к нему документов. 

3.1.22. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация письма о возвращении заявления и прилагаемых к нему 

документов в информационной системе Администрации, МФЦ или в 

электронной форме через ЕПГУ. 



3.1.22. Направление запросов в органы, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, и получение документов и информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги (в случае отсутствия в 

уполномоченном органе информации и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и непредставления их заявителем):  

3.1.23. Основанием для начала административной процедуры является 

установление специалистом, рассматривающим заявление, фактов отсутствия 

оснований для возвращения заявления и прилагаемых к нему документов, 

предусмотренных Регламентом, и отсутствия в распоряжении уполномоченного 

органа документов и информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и указанных в Регламенте. 

3.1.24. Ответственным за выполнение административной процедуры 

является начальник ОУМИ. 

3.1.25. Специалист, рассматривающий заявление, формирует и направляет 

запросы в органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, для получения сведений, указанных в Регламенте. 

3.1.26. Запросы направляются в органы и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, а испрашиваемая информация и 

документы предоставляются в порядке и сроки, указанные в технологической 

карте межведомственного взаимодействия предоставления муниципальной 

услуги, утвержденной в установленном порядке. 

3.1.27. Максимальный срок для подготовки и направления запросов – 5 

рабочих дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов 

в уполномоченный орган. 

Максимальный срок для подготовки и направления ответов на 

межведомственные запросы – 5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие 

документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, 

правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в 

соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации. 

3.1.28. Критерием принятия решения является отсутствие в распоряжении 

уполномоченного органа документов и информации, указанных в Регламенте. 

3.1.29. Результатом выполнения административной процедуры является 

формирование полного пакета документов и информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.1.30. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация запросов и поступивших ответов на запросы в 

информационной системе Администрации, либо в ином установленном 

порядке. 

3.1.31. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и направление его заявителю:  

3.1.32. Основанием для начала административной процедуры является 

наличие в уполномоченном структурном подразделении полного пакета 

документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной 



услуги. 

3.1.33. Ответственным за выполнение административной процедуры 

является начальник ОУМИ. 

3.1.34. Специалист, рассматривающий заявление, проверяет заявление, а 

также имеющиеся документы и информацию на предмет наличия или 

отсутствия оснований для принятия решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных в Регламенте. 

3.1.35. При наличии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных в Регламенте, специалист ОУМИ 

подготавливает мотивированный отказ в виде письма Администрации 

Себежского района с указанием оснований для отказа, направляет проект 

письма на согласование (срок согласования три дня).  

3.1.36. Уполномоченное должностное лицо Администрации Себежского 

района подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.1.37. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

осуществляет регистрацию письма об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в информационной системе Администрации либо в ином установленном 

порядке в срок не позднее дня его подписания и направляет письмо и 

прилагаемые к нему документы заявителю   по почте заказным письмом с 

уведомлением, либо при личном обращении заявителя в уполномоченный 

орган, либо через МФЦ или в электронной форме через ЕПГУ. 

3.1.38. Максимальный срок выполнения процедуры – 30 рабочих дней с 

даты поступления полного пакета документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в Администрацию Себежского района. 

3.1.39. Критерием принятия решения является наличие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 

2.11.  Регламента. 

3.1.40. Результатом выполнения административной процедуры является 

направление (выдача нарочно) заявителю письма об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.1.41. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация письма об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в информационной системе Администрации, МФЦ или  в электронной 

форме через ЕПГУ. 

3.1.42 Обеспечение оценки рыночной стоимости арендуемого имущества: 

3.1.43. Основанием для начала административной процедуры являются  

одновременно наличие в уполномоченном структурном подразделении 

полного пакета документов и информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и отсутствие оснований для принятия решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в 

Регламенте. 

3.1.44. Ответственным за выполнение административной процедуры 

является: 

- в части информирования начальника отдела экономики, 

инвестиционной деятельности и закупок Администрации Себежского района о 



наличии потребности в закупке услуг по оценке рыночной стоимости 

арендуемого имущества – начальник ОУМИ; 

- в части обеспечения осуществления закупки услуг по оценке рыночной 

стоимости арендуемого имущества – специалист отдела экономики, 

инвестиционной деятельности и закупок Администрации Себежского района. 

3.1.45. Начальник ОУМИ в установленном порядке информирует 

начальника отдела экономики, инвестиционной деятельности и закупок 

Администрации Себежского района о наличии потребности в закупке услуг по 

оценке рыночной стоимости арендуемого имущества. 

3.1.46. Специалист   отдела экономики, инвестиционной деятельности и 

закупок Администрации Себежского района обеспечивает проведение закупки 

услуг по оценке рыночной стоимости арендуемого имущества согласно 

положениям действующего законодательства. 

3.1.47. Оценка рыночной стоимости арендуемого имущества проводится 

организацией, осуществляющей оценочную деятельность на территории 

Российской Федерации, определенной в соответствии с положениями 

действующего законодательства (далее – исполнитель), в срок и на условиях, 

установленных муниципальным контрактом на оказание услуг по оценке 

рыночной стоимости арендуемого имущества. 

3.1.48. В случае отсутствия замечаний к отчету об оценке рыночной 

стоимости арендуемого имущества уполномоченное должностное лицо 

подписывает акт приема-передачи оказанных услуг по оценке рыночной 

стоимости арендуемого имущества (далее – акт приема-передачи). 

3.1.49. В случае наличия замечаний к отчету об оценке рыночной 

стоимости арендуемого имущества соответствующие замечания устраняются 

исполнителем в порядке и сроки, предусмотренные муниципальным 

контрактом на оказание услуг по оценке рыночной стоимости арендуемого 

имущества. 

3.1.50. Максимальный срок выполнения процедуры – 95 календарных дней 

с даты поступления полного пакета документов и информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в ОУМИ. 

Заключение муниципального контракта на оказание услуг по оценке 

рыночной стоимости арендуемого имущества осуществляется в срок не позднее 

60 календарных дней с даты поступления в Администрацию Себежского района  

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.51. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для 

принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

предусмотренных Регламентом. 

3.1.52. Результатом выполнения административной процедуры является 

отчет об оценке рыночной стоимости арендуемого имущества. 

3.1.53. Способом фиксации результата административной процедуры 

является подписанный сторонами акт приема-передачи.  

3.1.54. Обеспечение включения арендуемого имущества в прогнозный план 

приватизации муниципального имущества: 

3.1.55. Основанием для начала административной процедуры являются 

одновременно наличие в ОУМИ полного пакета документов и информации, 



необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствие 

оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги  и отсутствие арендуемого имущества в действующем прогнозном плане 

приватизации муниципального имущества. 

3.1.56. Ответственным за выполнение административной процедуры 

является начальник ОУМИ. 

3.1.57. В соответствии с принципом единства судьбы земельных участков и 

прочно связанных с ними объектов приватизация объектов недвижимого 

имущества осуществляется одновременно с отчуждением лицу, 

приобретающему такие объекты, земельных участков, занимаемых такими 

объектами и необходимых для их использования, если иное не предусмотрено 

федеральным законом. 

3.1.58. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист, рассматривающий заявление, в срок не 

позднее 5 рабочих дней с даты поступления в ОУМИ ответов на 

межведомственные запросы, готовит и направляет в Собрание депутатов 

Себежского района уведомление о том, что  на очередной сессии Собрания 

депутатов Себежского района необходимо рассмотреть вопрос о включении 

муниципального недвижимого имущества, указанного в заявлении, в план 

приватизации.   

3.1.59. Специалист ОУМИ подготавливает проект решения, 

предусматривающий включение арендуемого имущества, в том числе 

земельных участков, в прогнозный план приватизации муниципального 

имущества (далее – проект правового акта), обеспечивает его согласование 

должностными лицами Администрации Себежского района. 

3.1.60. Уполномоченное должностное лицо подписывает проект решения. 

3.1.61. Максимальный срок выполнения процедуры – 40 рабочих дней с 

даты поступления полного пакета документов и информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в ОУМИ, но не позднее 14 дней с даты 

оценки рыночной стоимости арендуемого имущества. 

3.1.62. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

Регламентом. 

3.1.63. Результатом выполнения административной процедуры является 

решение Собрания депутатов Себежского района, предусматривающий 

включение арендуемого имущества в прогнозный план приватизации 

муниципального имущества. 

3.1.64. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация в установленном порядке решения, предусматривающего 

включение арендуемого имущества в прогнозный план приватизации 

муниципального имущества. 

3.1.65. Подготовка проекта договора купли-продажи арендуемого 

имущества и направление его заявителю:  

3.1.66. Основанием для начала административной процедуры является 

включение арендуемого имущества в прогнозный план приватизации. 

3.1.67. Ответственным за выполнение административной процедуры 



является начальник ОУМИ. 

3.1.68. Специалист, рассматривающий заявление, в течение 10  дней с даты 

принятия решения о включении арендуемого имущества в план приватизации 

подготавливает проект договора купли-продажи арендуемого имущества, 

обеспечивает его согласование должностными лицами Администрации 

Себежского района. 

В договоре купли-продажи арендуемого имущества стороны 

подтверждают выполнение продавцом и покупателем условий, установленных 

Регламентом. 

В проекте договора купли-продажи арендуемого имущества 

предусматривается выбранный заявителем порядок оплаты (единовременно или 

в рассрочку) приобретаемого арендуемого имущества, а также срок рассрочки в 

установленных действующим законодательством пределах. 

Срок рассрочки оплаты приобретаемого арендуемого имущества при 

реализации преимущественного права на его приобретение устанавливается 

законами Российской Федерации. 

В случае если законами Российской Федерации не установлен срок 

рассрочки оплаты арендуемого имущества применяется срок рассрочки оплаты 

арендуемого имущества, равный пяти годам. 

На сумму денежных средств, по уплате которой предоставляется 

рассрочка, производится начисление процентов исходя из ставки, равной одной 

трети ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации, 

действующей на дату опубликования объявления о продаже арендуемого 

имущества. 

В случае если арендуемое имущество приобретается арендатором в 

рассрочку, указанное имущество находится в залоге у продавца до полной его 

оплаты. 

Одновременно специалист, рассматривающий заявление, подготавливает 

проект письма о направлении проекта договора купли-продажи арендуемого 

имущества заявителю по адресу, указанному в заявлении, и обеспечивает 

подписание указанного письма уполномоченным должностным лицом. При 

подготовке проекта договора проекту договору присваиваются номер и дата, 

которые заносятся в журнал, хранящийся в ОУМИ. 

3.1.69. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

осуществляет регистрацию письма о направлении проекта договора купли-

продажи арендуемого имущества заявителю в информационной системе 

Администрации либо в ином установленном порядке в срок не позднее дня его 

подписания. 

3.1.70. Максимальный срок выполнения процедуры – 10 календарных дней 

с даты принятия решения о приватизации арендуемого имущества. 

3.1.71. Критерием принятия решения является решение об условиях 

приватизации арендуемого имущества. 

3.1.72. Результатом выполнения административной процедуры является  

направление заявителю по почте заказным письмом с уведомлением 

проекта договора купли-продажи арендуемого имущества. Договор Заявитель 

может получить на руки, зафиксировав дату получения в письменном виде на 



копии сопроводительного письма. 

3.1.73. Способом фиксации результата административной процедуры 

является регистрация письма о направлении проекта договора купли-продажи 

арендуемого имущества заявителю в информационной системе 

уполномоченного органа либо в ином установленном порядке. 

3.1.74. Проект договора купли-продажи арендуемого имущества, 

направленный заявителю, должен быть им подписан и возвращен в 

уполномоченный орган в течение 30 календарных дней со дня его получения. 

3.1.75. После поступления в уполномоченный орган подписанного 

заявителем проекта договора купли-продажи арендуемого имущества 

уполномоченное должностное лицо подписывает проект договора купли-

продажи арендуемого имущества. 

3.1. Выполнение административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде  

3. 1. 76. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

электронном виде посредством Регионального портала предусмотренные 

Регламентом административные процедуры выполняются с учетом 

особенностей, предусмотренных настоящим разделом Регламента. 

3.1.77. Уведомление о регистрации заявления направляется в личный 

кабинет заявителя на Региональном портале. 

3.1.78. В случае если к заявлению, поступившему в электронном виде, не 

приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, предусмотренные Регламентом, соответствующие документы должны 

быть представлены заявителем в Администрацию на бумажных носителях в 

течение 5 рабочих дней с даты направления заявления. 

До предоставления заявителем указанных документов рассмотрение 

заявления приостанавливается. 

В случае поступления в Администрацию электронных документов и (или) 

электронных образов документов, подписанных в соответствии с требованиями 

действующего законодательства простой электронной подписью и (или) 

усиленной квалифицированной электронной подписью, их представление в 

уполномоченный орган на бумажных носителях не требуется. 

3.1.79. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

размещается в личном кабинете заявителя на Региональном портале.  

3.1.80.Выполнение административных процедур при обращении 

заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ:  

3.1.81. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном обращении в МФЦ. Предоставление 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым 

предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного 



обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении   

муниципальной услуги. 

3.1.82. Ответственность за выдачу результата предоставления 

муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный 

руководителем МФЦ. 

3.1.83. 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 уведомления 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. 

3.1.84. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах: 

3.1.85. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган на бумажном носителе или электронном 

виде заявления об исправлении выявленных заявителем опечаток и (или) 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах (далее – заявление об исправлении выявленных заявителем 

опечаток и (или) ошибок). 

3.1.86. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в 

срок не позднее 1 рабочего дня с даты поступления заявления об исправлении 

выявленных заявителем опечаток и (или) ошибок в Администрацию 

Себежского района регистрирует такое заявление в информационной системе 

Администрации либо в ином установленном порядке и передает его в ОУМИ. 

3.1.87. Начальник ОУМИ, в срок не позднее 1 рабочего дня с даты 

поступления заявления об исправлении выявленных заявителем опечаток и 

(или) ошибок рассматривает такое заявление и поручает специалисту ОУМИ 

рассмотреть заявления об исправлении выявленных заявителем опечаток и 

(или) ошибок. 

3.1.88. По результатам рассмотрения заявления об исправлении 

выявленных заявителем опечаток и (или) ошибок специалист ОУМИ в срок не 

позднее 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления подготавливает 



документ с исправленными опечатками и (или) ошибками либо проект письма с 

обоснованным отказом в исправлении опечаток и (или) ошибок. 

3.1.89. Документ с исправленными опечатками и (или) ошибками или 

проект письма с обоснованным отказом в оформлении документа с 

исправленными опечатками и (или) ошибками подписываются 

уполномоченным должностным лицом. 

Исправление опечаток и (или) ошибок в договоре купли-продажи арендуемого 

имущества, выданном в результате предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к договору 

купли-продажи арендуемого имущества с изменением неверных положений. 

3.1.90. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

осуществляет регистрацию в информационной системе Администрации 

Себежского района либо в ином установленном порядке письма о направлении 

документа с исправленными опечатками и (или) ошибками либо письма с 

обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

и (или) ошибками и направляет соответствующее письмо и прилагаемые к нему 

документы заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, либо при 

личном обращении заявителя в уполномоченный орган, либо через МФЦ или в 

электронной форме через ЕПГУ. 

3.1.91. Максимальный срок выполнения процедуры – 5 рабочих дней с 

даты поступления заявления об исправлении выявленных заявителем опечаток 

и (или) ошибок) в Администрацию Себежского района. 

3.1.92. Критерием принятия решения является поступление в 

Администрацию Себежского района заявления об исправлении выявленных 

заявителем опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

3.1.93. Результатом выполнения административной процедуры является 

документ с исправленными опечатками и (или) ошибками либо письмо с 

обоснованным отказом в оформлении документа с исправленными опечатками 

и (или) ошибками. 

3.1.94. Способом фиксации является регистрация документа с 

исправленными опечатками и (или) ошибками либо письма с обоснованным 

отказом в оформлении документа с исправленными опечатками и (или) 

ошибками в информационной системе Администрации Себежского района  

либо в ином установленном порядке. 

3.1.95. Проект дополнительного соглашения к договору купли-продажи 

арендуемого имущества, направленный заявителю, должен быть им подписан и 

нарочно возвращен в Администрацию Себежского района в течение 

10 календарных дней со дня его получения. 

3.1.96. После подписания заявителем проекта дополнительного 

соглашения к договору купли-продажи арендуемого имущества специалист 

ОУМИ регистрирует дополнительное соглашение к договору купли-продажи 

арендуемого имущества в журнале, хранящемся в ОУМИ. 

3.1.97. Информация о результатах сделок приватизации муниципального 

имущества подлежит опубликованию в печатном издании - в общественно-



политической газете «Призыв» и размещению на официальном сайте 

муниципального образования «Себежский район» в сети «Интернет». 

 

 3.2.Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме 

 

3.2.1. Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том 

числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг или 

организующих предоставление муниципальных услуг, и заявителей, 

осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные 

информационные системы, составляющие информационно-технологическую и 

коммуникационную инфраструктуру. 

Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия 

информационных систем, используемых для предоставления муниципальных 

услуг в электронной форме, требования к инфраструктуре, обеспечивающей их 

взаимодействие, а также требования по обеспечению использования при 

идентификации и аутентификации в рамках предоставления муниципальных 

услуг органами местного самоуправления в том числе единой системы 

идентификации и аутентификации устанавливаются Правительством 

Российской Федерации. В случае использования при идентификации и 

аутентификации в рамках предоставления муниципальных услуг органами 

местного самоуправления должны в установленном Правительством 

Российской Федерации порядке обеспечивать взаимодействие с единой 

системой идентификации и аутентификации, в том числе для обеспечения 

возможности санкционированного доступа к единому порталу государственных 

и муниципальных услуг с использованием региональной государственной 

информационной системы, обеспечивающей идентификацию и 

аутентификацию, в установленном Правительством Российской Федерации 

порядке. 

3.2.2. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в 

форме электронного документа. 

При подаче физическим лицом заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется 

простая электронная подпись при условии, что при выдаче ключа простой 

электронной подписи личность физического лица установлена при личном 

приеме. В ином случае заявление и прилагаемые документы могут быть 

представлены с использованием РПГУ в форме электронных документов, 

подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

При подаче юридическим лицом запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ используется 



простая электронная подпись уполномоченным лицом. 

3.2.3. С использованием квалифицированной подписи заявитель вправе 

обратиться за получением любых услуг, предоставление которых в 

электронной форме не запрещено законодательством Российской Федерации. 

Для использования квалифицированной подписи при обращении за 

получением услуг заявителю необходимо получить квалифицированный 

сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, 

аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 

06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

3.2.4. Заявителям обеспечивается выдача результата муниципальной 

услуги в форме электронного документа, заверенного усиленной 

квалифицированной электронной подписью Администрации (уполномоченного 

органа) (при наличии), в случае когда результатом муниципальной услуги 

является мотивированный отказ. 

Информация о результатах сделок приватизации  муниципального 

имущества подлежит опубликованию в печатном издании - в общественно-

политической газете «Призыв» и размещению на официальном сайте 

муниципального образования «Себежский район» в сети «Интернет». 

 

3.3. Особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах 

 

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 

порядке, установленном административным регламентом с учетом 

особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ. В соглашении о 

взаимодействии описываются особенности выполнения административных 

процедур (действий), выполняемых МФЦ: 

- информирование заявителей в МФЦ о порядке предоставления 

муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителей в МФЦ о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.3.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется 

при наличии соглашения о взаимодействии. 

Многофункциональные центры осуществляют: 

1) прием и заполнение запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

в том числе посредством автоматизированных информационных систем 

многофункциональных центров, а также прием комплексных запросов; 

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, 

участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 



муниципальных услуг» муниципальных услуг, в том числе с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

2.1) составление на основании комплексного запроса заявлений на 

предоставление конкретных муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью 

многофункционального центра, формирование комплектов документов, 

необходимых для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, 

сведений и (или) информации, представленных заявителем в 

многофункциональный центр при обращении с комплексным запросом, а также 

документов, сведений и (или) информации, полученных многофункциональным 

центром самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а 

также вследствие получения результатов муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе и необходимых для получения иных муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений и 

комплектов документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, при взаимодействии с заявителями; 

4) информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальных услуг, в том числе посредством комплексного запроса, в 

многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении 

муниципальных услуг, комплексных запросов, а также по иным вопросам, 

связанным с предоставлением муниципальных услуг, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг 

в многофункциональных центрах и через порталы государственных и 

муниципальных услуг, в том числе путем оборудования в 

многофункциональном центре рабочих мест, предназначенных для обеспечения 

доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного 

самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в том числе 

посредством направления межведомственного запроса с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

6) выдачу заявителям документов, полученных от органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления 

муниципальных услуг, а также по результатам предоставления муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации; 

6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, по результатам 

предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными 

Правительством Российской Федерации; 



7) прием, обработку информации из информационных систем органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если 

это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено 

федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, 

установленными Правительством Российской Федерации. Если иное не 

предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных 

центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, 

составленные на бумажном носителе и заверенные многофункциональным 

центром выписки из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных 

систем на бумажном носителе, составленным самим органом, 

предоставляющим муниципальные услуги; 

7.1) прием денежных средств от заявителей в счет платы за 

предоставление муниципальных услуг и уплаты иных платежей в бюджеты 

бюджетной системы Российской Федерации в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

7.2) создание заверенных усиленной квалифицированной подписью 

уполномоченного должностного лица многофункционального центра 

электронных дубликатов документов и информации (преобразование в 

электронную форму документов и информации на бумажном носителе с 

сохранением их содержания и (при наличии) реквизитов), необходимых для 

предоставления муниципальных услуг (в том числе документов, 

предусмотренных частью 6 статьи 7 настоящего Федерального закона, и 

документов, предоставляемых в результате оказания услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг) и 

представленных гражданами на бумажных носителях, в порядке, 

установленном правилами организации деятельности многофункциональных 

центров, а также направление указанных электронных дубликатов в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, и указанным гражданам с 

использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и 

(или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг. 

Перечень таких документов и информации и порядок создания и направления 

их электронных дубликатов в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, устанавливаются Правительством Российской Федерации; 

7.3) в порядке, установленном статьей 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации», размещение или обновление в единой системе 

идентификации и аутентификации сведений, необходимых для регистрации 

физических лиц в данной системе, размещение биометрических персональных 

данных в единой информационной системе персональных данных, 

обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических 

персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их 

соответствия предоставленным биометрическим персональным данным 



физического лица (далее - единая биометрическая система), с использованием 

программно-технических комплексов. Правительством Российской Федерации 

устанавливаются требования к организационным и техническим условиям 

осуществления таких размещения или обновления по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области 

обеспечения безопасности. Источником финансового обеспечения расходных 

обязательств субъектов Российской Федерации, вытекающих из положений 

настоящего пункта, являются субсидии из федерального бюджета, 

предоставляемые субъектам Российской Федерации в порядке, 

устанавливаемом Правительством Российской Федерации; 

8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами и 

соглашениями о взаимодействии. 

3.3.3. В целях повышения территориальной доступности муниципальных 

услуг, предоставляемых по принципу «одного окна», для реализации функций, 

установленных статьей 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», уполномоченный 

многофункциональный центр вправе привлекать иные организации. Случаи и 

порядок привлечения указанных организаций, порядок их взаимодействия с 

уполномоченным многофункциональным центром, перечень функций, к 

реализации которых привлекается организация, а также требования к 

указанным организациям устанавливаются правилами организации 

деятельности уполномоченных многофункциональных центров, 

утверждаемыми Правительством Российской Федерации. 

3.3.4. Организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

обязаны сообщить заявителю о том, что предоставленные им документы, 

необходимые для получения муниципальной услуги, будут переданы в 

уполномоченный многофункциональный центр, а также сообщить заявителю 

по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

3.3.5. В соответствии с муниципальными правовыми актами (для 

муниципальных услуг), на многофункциональные центры может быть 

возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и 

подписание соответствующих документов по результатам предоставления 

такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых 

действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.3.6.  При реализации своих функций многофункциональные центры 

вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для 

предоставления муниципальных услуг, в органах, предоставляющих 

муниципальные услуги, организациях, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных 

услуг, а также получать от органов, предоставляющих муниципальные услуги, 



организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, такие 

документы и информацию, в том числе с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры. 

3.3.7. При реализации своих функций многофункциональные центры и 

организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», не 

вправе требовать от заявителя: 

1) предоставления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 

самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 

«Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»», и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг; 

4) 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 случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении 

муниципальной услуги применяется в случае, если на многофункциональный 

центр возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

3.3.8. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о 

взаимодействии многофункциональный центр обязан: 



1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных 

государственных органов и их территориальных органов, органов 

государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, 

физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, 

относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального 

центра, в том числе с использованием информационно-технологической и 

коммуникационной инфраструктуры; 

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в 

соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и 

использования персональных данных; 

2.1) при приеме запросов о предоставлении муниципальных услуг либо 

комплексных запросов и выдаче документов устанавливать личность заявителя 

на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, 

удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации либо устанавливать личность заявителя, проводить его 

идентификацию, аутентификацию с использованием информационных систем, 

указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона, «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», а также проверять 

соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально 

заверенных) их оригиналам; 

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии; 

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими 

муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления 

организациями и организациями, участвующими в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных 

услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными 

правовыми актами. 

3.3.9. Многофункциональный центр, его работники, организации, 

указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» , и их работники 

несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие 

передаваемым заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных 

документов, принятых от заявителя; 

1.1) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 

органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных 

на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) 

сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных 

в комплексном запросе, за исключением случаев, если такие документы, 

информация и (или) сведения формируются с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры на основании 



документов, информации и (или) сведений, полученных из информационных 

систем, не относящихся к ведению многофункционального центра; 

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, 

документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

многофункциональному центру органом, предоставляющим муниципальную 

услугу; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

3.3.9.1. Работники многофункциональных центров при неисполнении 

либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках 

реализации функций многофункциональных центров, предусмотренных 

частями 1 и 1.3 статьи 16, а также статьей 15.1 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным 

кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

3.3.9.2. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения 

многофункциональными центрами или их работниками обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

3.3.10. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения организацией, 

указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и ее работниками 

обязанностей многофункционального центра, возмещается 

многофункциональным центром в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Многофункциональный центр вправе предъявить к 

организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

регрессное требование о возмещении сумм, выплаченных третьим лицам, если 

докажет, что вред возник по ее вине. 

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, при предоставлении 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах обеспечивают: 

1) предоставление муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах при условии соответствия многофункциональных центров 



требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) доступ многофункциональных центров к информационным системам, 

содержащим необходимые для предоставления муниципальных услуг сведения, 

если иное не предусмотрено федеральным законом, в том числе с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

3) предоставление на основании запросов многофункциональных центров 

необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению 

муниципальных услуг, в том числе на основании межведомственных запросов с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

3.1) прием и рассмотрение полученных от многофункциональных 

центров в электронной форме документов и информации, подписанных 

усиленной квалифицированной электронной подписью, необходимых для 

предоставления муниципальных услуг, без получения таких документов и 

информации на бумажном носителе, если иное не предусмотрено федеральным 

законом; 

3.2) уведомление многофункциональных центров об изменении 

нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальных услуг; 

4) осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о 

взаимодействии.   

 

3.4. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 

порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились 

 

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок 

предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 

муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не 

предусмотрены. 

 

Раздел 4. 

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется 

руководителем уполномоченного органа. 



4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и 

исполнения специалистами положений настоящего административного 

регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействия) специалистов уполномоченного органа. 

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый 

характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый 

характер (по конкретному обращению заявителей). При проведении проверки 

могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 

(тематические проверки). 

4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.6. Должностные лица уполномоченного органа за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации 

 

Раздел 5.  

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, 

УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА «ОБ 

ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ», А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:   

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона  «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной 

услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

consultantplus://offline/ref=207497BCEC5ABE0E89270BCEEA58B99F8531E4A630EB7FCE93FD8F4D631EAD2AD399F74543F1AA5455460A6D624CBA777D40B6812124N1I


обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих   

муниципальных услуг в полном объеме; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной 

услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих   муниципальных услуг в полном; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, или 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций,  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 

в результате предоставления   муниципальной услуги в документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих   

муниципальных услуг в полном объеме; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления государственной или 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 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 



и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих   

муниципальных услуг в полном объеме; 

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, либо в предоставлении   

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона  «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих   

муниципальных услуг в полном объеме; 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной 

власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, 

являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель 

многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные 

частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 

либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются 

руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются 

руководителям этих организаций. 

5.2.2. 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 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
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государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 

многофункционального центра, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и 

муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.2.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица   органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо   

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя 

и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) 

работников, 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, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников; 

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, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.4. Жалоба, поступившая в  орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), 
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подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- в удовлетворении жалобы отказывается.  

5.2.6. 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 случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом,   

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 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, информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги; 

- в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

5.2.8. Многофункциональный центр, его работники, организации, 

указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники 

несут ответственность, установленную законодательством Российской 

Федерации: 
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1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие 

передаваемым заявителем в многофункциональный центр сведениям, иных 

документов, принятых от заявителя; 

1.1) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых 

органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных 

на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) 

сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных 

в комплексном запросе, за исключением случаев, если такие документы, 

информация и (или) сведения формируются с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры на основании 

документов, информации и (или) сведений, полученных из информационных 

систем, не относящихся к ведению многофункционального центра; 

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему 

муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, 

заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, 

документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

многофункциональному центру органом, предоставляющим муниципальную 

услугу; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

5.2.8.1. Работники многофункциональных центров при неисполнении 

либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках 

реализации функций многофункциональных центров, предусмотренных 

частями 1 и 1.3 статьи 16, а также статьей 15.1 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным 

кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях для должностных лиц. 

5.2.9. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения 

многофункциональными центрами или их работниками обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», другими федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

5.2.10. Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в 

результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения организацией, 

указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и ее работниками 

обязанностей многофункционального центра, возмещается 



многофункциональным центром в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Многофункциональный центр вправе предъявить к 

организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

регрессное требование о возмещении сумм, выплаченных третьим лицам, если 

докажет, что вред возник по ее вине. 

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, при предоставлении 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах обеспечивают: 

1) предоставление муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах при условии соответствия многофункциональных центров 

требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) доступ многофункциональных центров к информационным системам, 

содержащим необходимые для предоставления муниципальных услуг сведения, 

если иное не предусмотрено федеральным законом, в том числе с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

3) предоставление на основании запросов многофункциональных центров 

необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению 

муниципальных услуг, в том числе на основании межведомственных запросов с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной 

инфраструктуры; 

3.1) прием и рассмотрение полученных от многофункциональных 

центров в электронной форме документов и информации, подписанных 

усиленной квалифицированной электронной подписью, необходимых для 

предоставления муниципальных услуг, без получения таких документов и 

информации на бумажном носителе, если иное не предусмотрено федеральным 

законом; 

3.2) уведомление многофункциональных центров об изменении 

нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальных услуг; 

4) осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о 

взаимодействии. 

 

 

Верно: Бабенко 


