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Приложение 1 

к Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги  

 
Термины и определения 

 

 

В Административном регламенте используются следующие термины и определения: 

 

Административ-

ный регламент  
 Административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставлению информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду»; 

 

Администрация  

 
 Администрация Пушкинского муниципального района Московской 

области; 

 

ЕСИА  федеральная государственная информационная система «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 

 

Заявитель  лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении Муниципальной 

услуги; 

 

Заявитель, 

зарегистрирован-

ный в ЕСИА 

 

 

 лицо, обращающееся с заявлением о предоставлении Муниципальной 

услуги, имеющее учетную запись в ЕСИА, прошедшую проверку, а 

личность пользователя подтверждена надлежащим образом (в любом 

из центров обслуживания Российской Федерации или 

многофункциональных центров Московской области); 

 

Заявление   запрос о предоставлении Муниципальной услуги, представленный 

любым предусмотренным Административным регламентом способом; 

 

ИС  информационная система; 

 

Личный кабинет  сервис РПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе 

обработки заявлений, поданных посредством РПГУ;  

   

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ  

 модуль оказания услуг единой информационной системы оказания 

услуг, установленный в Администрации; 

 

Муниципальная 

услуга 
 

 

муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду»; 
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Простая 

электронная 

подпись 

 электронная подпись, которая посредством использования кодов, 

паролей или иных средств подтверждает факт формирования 

электронной подписи определённым лицом; 

 

РПГУ  государственная информационная система Московской области 

«Портал государственных и муниципальных услуг Московской 

области», расположенная в сети Интернет по адресу 

http://uslugi.mosreg.ru; 

 

Сеть Интернет   информационно-телекоммуникационная сеть «Интернет»; 

 

Удостоверяющий 

центр  
 удостоверяющий центр, аккредитованный Министерством связи и 

массовых коммуникаций Российской Федерации; 

 

Файл документа 

 

 

 

 

электронный образ документа, полученный путем сканирования 

документа в бумажной форме; 

ЭП (усиленная 

квалифицирован-

ная электронная 

подпись) 

 

 электронная цифровая подпись, выданная удостоверяющим центром; 

 

 

Электронный 

образ документа  

 документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную 

форму путем сканирования с сохранением его реквизитов; 

 

Электронный 

документ 

 документ, информация которого предоставлена в электронной форме 

и подписана усиленной квалифицированной электронной подписью. 

 

http://uslugi.mosreg.ru/
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Приложение 2 

к Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги 

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных 

телефонах, адресах электронной почты администрации Пушкинского 

муниципального района и организаций, участвующих в предоставлении и 

информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги 

Администрация Пушкинского муниципального района Московской области в лице Комитета по 

управлению имуществом администрации Пушкинского муниципального района Московской 

области 

                                                                           

Место нахождения: 141200, Московская область, г. Пушкино, Московский проспект, д. 12/2.  

 

График работы: 

 

Понедельник: с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45 

Вторник: с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45 

Среда с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45 

Четверг: с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45 

Пятница: с 9.00 до 16.45, обеденный перерыв с 13.00 до 13.45 

Суббота выходной день 

Воскресенье:   выходной день 

 

Почтовый адрес: 141200, Московская область, г. Пушкино, Московский проспект, д. 12/2. 

Контактный телефон: 8(495) 993-34-24. 

Официальный сайт в сети Интернет: www.adm-pushkino.ru. 

Адрес электронной почты в сети Интернет: info@adm-pushkino.ru, kui_07@adm-pushkino.ru. 

 

 

Информацию о готовности результата предоставления Муниципальной услуги по телефону 

центра телефонного обслуживания населения Московской области 8(800)550-50-30 или 

посредством сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления». 

Региональный портал государственных и муниципальных услуг Московской  области 

(РПГУ): http://uslugi.mosreg.ru. 

 

mailto:info@adm-pushkino.ru
mailto:kui_07@adm-pushkino.ru
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Приложение 3  

к Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги 

Порядок получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления 

Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги, 

порядке, форме и месте размещения информации о порядке предоставления 

Муниципальной услуги 

 

1. Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается в электронном 

виде: 

а) на официальном сайте Администрации – www.adm-pushkino.ru; 

б) на порталах uslugi.mosreg.ru, gosuslugi.ru на страницах, посвященных 

Муниципальной услуге. 

2. Размещенная в электронном виде информация о предоставлении Муниципальной 

услуги должна включать в себя: 

в) наименование, почтовые адреса, справочные номера телефонов, адреса электронной 

почты, адреса сайтов Администрации; 

г) график работы Администрации; 

д) требования к Заявлению и прилагаемым к нему документам (включая их перечень); 

е) выдержки из правовых актов, в части касающейся Муниципальной услуги; 

ж) текст Административного регламента с приложениями; 

з) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;  

и) образцы оформления документов, необходимых для получения Муниципальной 

услуги, и требования к ним; 

к) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов, относящихся к Муниципальной 

услуге, и ответы на них. 

3. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

специалистами Администрации осуществляется бесплатно. 

4. Информирование Заявителей (Представителей заявителей) о порядке 

предоставления Муниципальной услуги осуществляется также по телефону «горячей линии» 8-

800-550-50-30. 
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Приложение 4 

к Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги 

 

Форма результата предоставления Муниципальной услуги 
 

Оформляется на официальном бланке Администрации 

 

Кому __________________________________ 

(для граждан: фамилия, имя, отчество 

____________________________________ 

для юридических лиц:  

полное наименование организации,  

____________________________________ 

фамилия, имя, отчество руководителя), 

____________________________________ 

адрес электронной почты) 

 

Информация  

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду 

 по состоянию на ___.___.___. 

 Количество страниц _________ 

 

№ п/п № в реестре 

имущества 

Наименование 

объекта  

Местонахождение 

объекта  

Кадастровый 

(условный) номер 

Общая 

площадь 

объекта, 

кв.м 

1      

2      

3      

 

Уполномоченное должностное лицо                                              ___________________ 

(подпись, фамилия, инициалы) 

 

«____»_______________ 20__г. 
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Приложение 5 

к Административному регламенту  

предоставления Муниципальной услуги 

 

Форма уведомления об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

 

Оформляется на официальном бланке Администрации 

 

Кому __________________________________ 

(для граждан: фамилия, имя, отчество 

_______________________________________ 

для юридических лиц: полное наименование  

_______________________________________ 

организации, фамилия, имя, отчество руководителя), 

_______________________________________ 

адрес электронной почты) 

 

 

 

 

Уведомление 

об отсутствии объектов недвижимого имущества, 

предназначенных для сдачи в аренду 

 

Администрация Пушкинского муниципального района Московской области, рассмотрев Ваш 

запрос от ___.___._____ №___________, уведомляет Вас об отсутствии объектов недвижимого 

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

 

 

Уполномоченное должностное лицо                                ___________________ 

(подпись, фамилия, инициалы) 

 

«____»_______________ 20__г. 
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Приложение 6 

к Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги 

 

Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется 

предоставление Муниципальной услуги 

 

 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

1. Конституцией Российской Федерации; 

2.  Гражданским кодексом Российской Федерации; 

3. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5. Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 

30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров 

муниципального имущества»; 

6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций 

и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

7. Постановлением Правительства Московской области от 27.09.2013 № 777/42 «Об 

организации предоставления государственных услуг исполнительных органов государственной 

власти Московской области на базе многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг, а также об утверждении Перечня государственных 

услуг исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставление 

которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня 

муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных 

образований Московской области, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и 

другими организациями, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том 

числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

8. Постановлением администрации Пушкинского муниципального района Московской 

области от 24.05.2012 № 1500  «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения функции муниципального контроля и административных регламентов предоставления 

государственных и муниципальных услуг в Пушкинском муниципальном районе»; 

9. Уставом Пушкинского муниципального района Московской области. 
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                                                                                  Приложение 7 

к Административному регламенту 

по предоставлению Муниципальной услуги 

 

 

Форма заявления 

 

В администрацию Пушкинского муниципального 

района Московской области 

от ___________________________________ 
(наименование юридического лица, Ф.И.О. Заявителя – 

физического лица) 

Контактный телефон: ____________________________ 

Адрес электронной почты: ________________________ 

 

 

Заявление 

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 

сдачи в аренду» 

 

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.  

Вид объекта: нежилые помещения, здания, сооружения, линейные объекты (нужное 

подчеркнуть). 

Месторасположение:_________________________________________________________ 

(указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие заявителя) 

 Площадь _______ кв. м (по желанию заявителя указывается площадь, необходимая для 

получения в аренду). 

Вид деятельности ___________________________________________________________  

(по желанию Заявителя указывается использования имущества, в отношении которого 

запрашивается информация) 

Дополнительные сведения 

________________________________________________________________________________ 

(по желанию Заявителя указывается имеющаяся у него информация об объектах, 

позволяющая конкретизировать запрос). 

 

На обработку персональных данных Заявителя (Представителя заявителя), содержащихся в 

Заявлении и прилагаемых к нему документах, согласен. 

  

 Подпись _________ Дата ________ 

Результат предоставления Муниципальной услуги прошу направить в личный кабинет на 

РПГУ в форме электронного документа.  

 

О ходе рассмотрения и готовности результата предоставления Муниципальной услуги 

Заявитель (Представитель заявителя) уведомляется следующими способами: 

- через личный кабинет на РПГУ uslugi.mosreg.ru; 

- по электронной почте. 

_______________________                         ____________________________ 

(подпись Заявителя (Представителя заявителя)            (Ф.И.О. полностью) 
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Приложение 8 

к Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги 

Описание документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

Класс 

документа 

Виды 

документов 

Общие описания 

документов 

При подаче через РПГУ 

 

Документы, предоставляемые Заявителем (Представителем заявителя) 

Заявление  Заявление должно быть 

оформлено по форме, 

указанной в Приложении 7 

к настоящему 

Административному 

регламенту. 

Заполняется электронная форма 

Заявления на РПГУ. В случае обращения 

Представителя заявителя, не 

уполномоченного на подписание 

Заявления, прикрепляется электронный 

образ Заявления, подписанного 

Заявителем. 

Документ, 

удостоверя

ющий 

личность 

 

Паспорт 

гражданина 

Российской 

Федерации  

Паспорт должен быть 

оформлен в соответствии с 

Постановлением 

Правительства РФ от 8 

июля 1997 г. № 828 «Об 

утверждении Положения о 

паспорте гражданина 

Российской Федерации, 

образца бланка и описания 

паспорта гражданина 

Российской Федерации». 

Представляется электронный образ 

документа (2 и 3 страница). 

Паспорт 

гражданина 

СССР  

Образец паспорта 

гражданина Союза 

Советских 

Социалистических 

Республик и описание 

паспорта утверждены 

постановлением Совмина 

СССР от 28.08.1974 №677 

«Об утверждении 

Положения о паспортной 

системе в СССР»; 

вопрос о действительности 

паспорта гражданина 

СССР образца 1974 года 

решается в зависимости от 

конкретных обстоятельств 

(постановление 

Представляется электронный образ 

документа все страницы. 
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Класс 

документа 

Виды 

документов 

Общие описания 

документов 

При подаче через РПГУ 

 

Правительства Российской 

Федерации от 24.02.2009 

№ 153 «О признании 

действительными до 1 

июля 2009 г. паспортов 

гражданина СССР образца 

1974 года для некоторых 

категорий иностранных 

граждан и лиц без 

гражданства») 

Паспорт 

иностранно-

го 

гражданина 

Паспорт иностранного 

гражданина должен быть 

оформлен в соответствии с 

Федеральным законом от 

25.07.2002 № 115-ФЗ «О 

правовом положении 

иностранных граждан в 

Российской Федерации». 

Представляется электронный образ 

документа всех страниц. 

Вид на 

жительство 

в 

Российской 

Федерации 

Вид на жительство в 

Российской Федерации 

должен быть оформлен в 

соответствии с 

Федеральным законом от 

25.07.2002 № 115-ФЗ «О 

правовом положении 

иностранных граждан в 

Российской Федерации». 

Представляется электронный образ 

документа всех страниц. 

Временное 

удостоверен

ие личности 

гражданина 

Российской 

Федерации 

Временное удостоверение 

личности гражданина РФ 

должно быть оформлено 

по форме № 2П 

(Приложение № 2 к 

Административному 

регламенту Федеральной 

миграционной службы по 

предоставлению 

государственной услуги по 

выдаче и замене паспорта 

гражданина Российской 

Федерации, 

удостоверяющего 

личность гражданина 

При подаче предоставляется 

электронный образ всех страниц 

документа. 
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Класс 

документа 

Виды 

документов 

Общие описания 

документов 

При подаче через РПГУ 

 

Российской Федерации на 

территории Российской 

Федерации, 

утвержденному приказом 

ФМС России от 30.11.2012 

№ 391 «Об утверждении 

Административного 

регламента Федеральной 

миграционной службы по 

предоставлению 

государственной услуги по 

выдаче и замене паспорта 

гражданина Российской 

Федерации, 

удостоверяющего 

личность гражданина 

Российской Федерации на 

территории Российской 

Федерации»). 

Военный 

билет 

Военный билет должен 

быть оформлен по форме 

№ 1 (Приказ Министра 

обороны РФ от 18.07.2014 

№ 495 «Об утверждении 

Инструкции по 

обеспечению 

функционирования 

системы воинского учета 

граждан Российской 

Федерации и порядка 

проведения смотров-

конкурсов на лучшую 

организацию 

осуществления воинского 

учета»). 

При подаче предоставляется 

электронный образ всех страниц 

документа. 

Временное 

удостоверен

ие, выданное 

взамен 

военного 

билета 

Временное удостоверение, 

выданное взамен военного 

билета должно быть 

оформлено по форме № 3 

(Приказ Министра 

обороны РФ от 18.07.2014 

№ 495 «Об утверждении 

При подаче предоставляется 

электронный образ всех страниц 

документа. 
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Класс 

документа 

Виды 

документов 

Общие описания 

документов 

При подаче через РПГУ 

 

Инструкции по 

обеспечению 

функционирования 

системы воинского учета 

граждан Российской 

Федерации и порядка 

проведения смотров-

конкурсов на лучшую 

организацию 

осуществления воинского 

учета»). 

Удостоверен

ие беженца 

Удостоверение беженца 

должно быть оформлено 

по форме, утвержденной 

Постановлением 

Правительства РФ от 

10.05.2011 № 356 «Об 

удостоверении беженца». 

При подаче предоставляется 

электронный образ всех страниц 

документа. 

Документ, 

подтвержд

ающий 

полномо-

чия 

представи-

теля  

Доверен-

ность  

Доверенность должна быть 

оформлена в соответствии 

с требованиями 

законодательства и 

содержать следующие 

сведения: 

- ФИО лица, выдавшего 

доверенность; 

- ФИО лица, 

уполномоченного по 

доверенности; 

- Данные документов, 

удостоверяющих личность 

этих лиц; 

- Объем полномочий 

представителя, 

включающий право на 

подачу Заявления о 

предоставлении 

Муниципальной услуги; 

-Дата выдачи 

доверенности; 

- Подпись лица, выдавшего 

доверенность.   

Представляется электронный образ 

документа.   
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Приложение 9 

к Административному регламенту  

предоставления Муниципальной услуги 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги 

 

Оформляется на официальном бланке Администрации 

 

Кому ________________________________ 

(для физических лиц: фамилия, имя, 

отчество 

_____________________________________ 

для юридических лиц: полное наименование 

организации,  

______________________________________ 

Ф.И.О. руководителя), 

_______________________________________ 

адрес электронной почты) 

 

Решение 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

 

Администрация Пушкинского муниципального района Московской области, рассмотрев 

Ваш запрос от ___.___._____ №______, уведомляет Вас об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации об 

объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду», по следующим основаниям (указать основания): 

 Обращение за предоставлением Муниципальной услуги, не предоставляемой 

Администрацией. 

 Обращение за предоставлением Муниципальной услуги без предъявления документа, 

позволяющего установить личность лица, непосредственно подающего Заявление. 

 Документы содержат подчистки и исправления текста. 

 Документы имеют исправления, не заверенные в установленном законодательством 

порядке. 

 Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать 

их содержание. 

 Документы утратили силу на момент обращения за предоставлением Муниципальной 

услуги. 

 Некорректное заполнение обязательных полей в Заявлении, в случае обращения 

Представителя заявителя, уполномоченного на подачу документов и получение результата 

предоставления Муниципальной услуги. 

 Форма поданного Представителем заявителя, уполномоченного на подачу документов и 

получение результата предоставления Муниципальной услуги, Заявления не соответствует форме 

Заявления, установленной Административным регламентом. 
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 Представлен неполный комплект документов в соответствии с Административным 

регламентом. 

 Некорректное заполнение обязательных полей в форме Заявления на РПГУ (отсутствие 

заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное представление сведений, не 

соответствующих требованиям, установленным Административным регламентом). 

 Представление некачественных или недостоверных электронных образцов документов, не 

позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа 

 

Рекомендации по исправлению комплекта документов с подробным разъяснением о 

действиях, которые должен предпринять Заявитель (Представитель заявителя) для подачи 

документов на предоставление Муниципальной услуги ______________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 

 

_______________________________                ____________________________ 

            (должность)                                             (подпись, фамилия, инициалы) 
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Приложение 10 

к Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги 

 

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

 

Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются: 

1. предоставление возможности получения Муниципальной услуги в электронной 

форме; 

2. предоставление возможности получения информации о ходе Муниципальной 

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

3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями 

передвижения к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга (в том числе 

наличие бесплатных парковочных мест для специальных автотранспортных средств инвалидов); 

4. соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования 

о предоставлении Муниципальной услуги. 

 

Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются: 

1. соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги; 

2. соотношение количества рассмотренных в срок Заявлений на предоставление 

Муниципальной услуги к общему количеству Заявлений, поступивших в связи с предоставлением 

Муниципальной услуги; 

3. своевременное направление уведомлений Заявителям о предоставлении или 

прекращении предоставления Муниципальной услуги; 

4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам 

качества и доступности предоставления Муниципальной услуги к общему количеству жалоб. 
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Приложение 11 

к  Административному регламенту  

по предоставлению Муниципальной услуги 

 

 

Перечень и содержание административных действий, составляющих административные процедуры 

 

1. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги 

 

Порядок выполнения административных действий при обращении Заявителя (Представителя заявителя) 

 через портал РПГУ. 

 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний рок 

выполнения 

Трудоёмкость Содержание действия 

РПГУ/  

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ  

Поступление 

документов  

1 календарный день 

(не включается в 

общий срок 

предоставления 

Муниципальной 

услуги).  

1 календарный день Заявитель (Представитель заявителя) 

авторизуется на РПГУ в Единой системе 

идентификации и аутентификации (далее – 

ЕСИА), затем формирует Заявление с 

использованием специальной интерактивной 

формы в электронном виде. 

Сформированное Заявление Заявитель 

(Представитель заявителя, уполномоченный 

на подписание) распечатывает, подписывает, 

сканирует, прикрепляет, и отправляет вместе 

с электронными образами документов, 

указанных в пункте 10 настоящего 

Административного регламента. В случае 

обращения Представителя заявителя, 

уполномоченного на сдачу документов и 

получения результата предоставления 

Муниципальной услуги, сканируется 

подписанное Заявителем Заявление. 
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Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний рок 

выполнения 

Трудоёмкость Содержание действия 

Требования к документам в 

электронном виде установлены п. 22 

настоящего Административного регламента. 

Заявление и прилагаемые документы 

поступают в Модуль оказания услуг ЕИС ОУ. 

2. Обработка и предварительное рассмотрение документов.  

 

Место выполнения 

процедуры/ 

используемая ИС 

Административные 

действия 

Срок выполнения Трудоемкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Проверка 

комплектности 

представленных 

Заявителем 

(Представителем 

заявителя) 

электронных 

документов 

(электронных 

образов документов) 

поступивших с 

РПГУ 

1 рабочий день 15 минут При поступлении документов в 

электронной форме с РПГУ специалист 

Администрации, ответственный за прием и 

проверку поступивших документов в целях 

предоставления Муниципальной услуги 

проводит предварительную проверку. 

1) устанавливает предмет обращения, 

полномочия Представителя заявителя; 

2) проверяет правильность оформления 

Заявления, комплектность представленных 

документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, и 

соответствие их установленным 

Административным регламентом 

требованиям. 



 

18 
 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Подготовка отказа в 

приеме документов и 

уведомление 

Заявителя 

(Представителя 

заявителя) 

посредством 

изменения статуса 

Заявления в личном 

кабинете РПГУ 

 10 минут В случае наличия оснований из пункта 

12 настоящего Административного 

регламента специалистом Администрации 

осуществляется уведомление Заявителя 

(Представителя заявителя) об отказе в приеме 

документов с указанием причин отказа не 

позднее первого рабочего дня, следующего за 

днем подачи Заявления через РПГУ.  

В случае отсутствия оснований из 

пункта 12 настоящего Административного 

регламента, специалист Администрации 

регистрирует Заявление в Модуле оказания 

услуг ЕИС ОУ, осуществляется переход к 

административной процедуре «Принятие 

решения». 

  

3. Принятие решения. 

Место выполнения 

процедуры/используе

мая ИС 

Административные 

действия 

Срок выполнения Трудоёмкость Содержание действия 

Администрация/ 

Модуль оказания 

услуг ЕИС ОУ 

Подготовка проекта 

решения 

2 рабочих дня   15 минут Специалист Администрации, ответственный 

за предоставление Муниципальной услуги, 

на основании собранного комплекта 

документов подготавливает проект решения 

по форме, указанной в Приложении 4, 

Приложении 5 к настоящему 

Административному регламенту. 

 

Направление проекта 

решения на подпись 

уполномоченного 

должностного лица 

Администрации  

5 минут Проект решения вносится в Модуль 

оказания услуг ЕИС ОУ и направляется 

уполномоченному должностному лицу 

Администрации.  
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Подписание решения 15 минут Уполномоченное должностное лицо 

Администрации исходя из критериев 

принятия решения о предоставлении 

Муниципальной услуги подписывает 

подготовленный проект решения. 

4. Направление результата. 

Место выполнения 

процедуры/используемая ИС 

Административные 

действия 

Средний срок 

выполнения 

Трудоемкость Содержание действия: 

Администрация/ 

Модуль оказания услуг ЕИС 

ОУ 

 

 

 

 

 

 

 

Направление 

результата  

 те же 2 рабочих дня 10 минут 1) Результат предоставления 

Муниципальной услуги направляется в 

личный кабинет Заявителя (Представителя 

заявителя) на РПГУ в виде электронного 

документа, подписанного ЭП 

уполномоченного должностного лица 

Администрации. 

2)  Предоставление Муниципальной 

услуги фиксируется специалистом 

Администрации в Модуле оказания услуг 

ЕИС ОУ. 

 



 

 

 

Приложение 12 

к  Административному регламенту по 

предоставлению Муниципальной услуги  

 

Блок-схема предоставления Муниципальной услуги 

 

Администрация

РПГУ

2 р.д.

Есть основания 
для отказа в 

приеме 
документов?

нет да

РПГУ
Подача заявления и 

документов

Прием заявления и 

документов

Отказ в приеме документов

(Регистрация заявления)
Обработка и предварительное 

рассмотрение документов 

Принятие решения

Предоставление услуги

Направление результата 

1 р.д.

 
 


