
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Оказание имущественной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства путем предоставления 

имущества района, включенного в перечень имущества района, предназначен-

ного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и средне-

го предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру под-

держки субъектов малого и среднего предпринимательства». 

 

1. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услу-

ги «Оказание имущественной поддержки субъектам малого и среднего пред-

принимательства путем предоставления имущества района, включенного в пе-

речень имущества района, предназначенного для передачи во владение и (или) 

пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организаци-

ям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства». (далее – административный регламент), определяет по-

рядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), 

формы контроля за исполнением, ответственность должностных лиц органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований 

регламентов при выполнении административных процедур (действий), порядок 

обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемо-

го им решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – муници-

пальная услуга). 

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядоче-

ния административных процедур и административных действий, повышения 

качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения из-

быточных действий и избыточных административных процедур, сокращения 

количества документов, представляемых заявителями для получения муници-

пальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, сни-

жения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокра-

щения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполне-

ния отдельных административных процедур и административных действий в 

рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит феде-

ральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Феде-

рации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам 

Амурской области, муниципальным правовым актам. 

 

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих  

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу  

наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством  

Российской  Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодей-

ствии с соответствующими органами местного самоуправления и иными орга-

низациями при предоставлении муниципальной услуги 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юриди-

ческие лица и индивидуальные предприниматели, относящиеся к субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфра-



 

структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее 

также – субъекты МСП) (за исключением государственных органов и их терри-

ториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 

территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их упол-

номоченные представители (далее – заявители), заинтересованные в использо-

вании имущества района, включенного в перечень имущества района, предна-

значенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам МСП и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов МСП (далее 

– перечень имущества). 

 

Требования к порядку информирования 

о порядке предоставления муниципальной услуги 

 

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов местно-

го самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных 

подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, способы получения информации о местах нахождения и графиках рабо-

ты государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, 

а также многофункциональных центров предоставления государственных и му-

ниципальных услуг, справочных телефонах структурных подразделений орга-

нов местного самоуправление, предоставляющих муниципальную услугу, орга-

низаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе 

номер телефона-автоинформатора, адресах их электронной почты содержится в 

Приложении 1 к административному регламенту. 

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услу-

ги, размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в администрации Там-

бовского района (далее ОМСУ) по адресу: 676950, Амурская область, Тамбов-

ский район, с. Тамбовка, ул. Ленинская, д. 90; 

 на информационных стендах, расположенных в отделении ГАУ «МФЦ 

Амурской области» в Тамбовском районе (далее также – МФЦ) по адресу: 

676950, Амурская область, Тамбовский район, с. Тамбовка, ул. Калининская, д. 

45 б; 

 в раздаточных материалах (брошюрах, буклетах, листовках, памятках), 

находящихся в органах и организациях, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги; 

 в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет (далее – сеть Интернет): 

- на официальном сайте Тамбовского района тамбр.рф; 

- на сайте региональной информационной системы «Портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области»: 

http://www.gu.amurobl.ru/ ; 

- в государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/; 

http://www.gu.amurobl.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 

- на официальном сайте МФЦ Амурской области mfc-amur.ru; 

 на аппаратно-программных комплексах – Интернет-киоск. 

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а 

также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить: 

посредством телефонной связи по номеру МФЦ; 

при личном обращении в МФЦ; 

при письменном обращении в МФЦ; 

посредством телефонной связи по номеру ОМСУ; 

при личном обращении в ОМСУ; 

при письменном обращении в ОМСУ; 

путем публичного информирования. 

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги долж-

на содержать: 

сведения о порядке получения муниципальной услуги; 

категории получателей муниципальной услуги; 

адрес места приема документов МФЦ для предоставления муниципаль-

ной услуги, режим работы МФЦ;  

адрес места приема документов ОМСУ для предоставления муниципаль-

ной услуги, режим работы ОМСУ; 

порядок передачи результата заявителю; 

сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые 

заявитель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заяви-

тель вправе предоставить по собственной инициативе); 

срок предоставления муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений 

должностных лиц. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осу-

ществляются сотрудниками ОМСУ или МФЦ в соответствии с должностными 

инструкциями. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения сотрудники 

ОМСУ или МФЦ, ответственные за информирование, подробно, четко и в веж-

ливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их во-

просам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заяви-

теля осуществляется не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется бо-

лее продолжительное время, сотрудник ОМСУ или МФЦ, ответственный за 

информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в опреде-

ленный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть под-

готовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовит-

ся при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений 

органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не 



 

представляется возможным посредством телефона, сотрудник ОМСУ или 

МФЦ, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться 

с письменным обращением в ОМСУ или МФЦ и требования к оформлению об-

ращения. 

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 ра-

бочих со дня регистрации обращения в ОМСУ или МФЦ. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер те-

лефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обра-

щении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации 

по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия за-

явителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информа-

ции в средствах массовой информации, на официальном сайте ОМСУ и МФЦ. 

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется по адресу ОМСУ или МФЦ. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание имущественной 

поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства путем предо-

ставления имущества района, включенного в перечень имущества района, 

предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам ма-

лого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфра-

структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства». 

Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную 

услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Админи-

страцией Тамбовского района (комитетом по управлению муниципальным 

имуществом Тамбовского района) (далее также – ОМСУ, уполномоченный ор-

ган). 

 

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,  

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципаль-

ной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муници-

пальной услуги:  

2.3.1. МФЦ – в части приема и регистрации документов у заявителя, за-

проса недостающих документов, находящихся в распоряжении органов госу-

дарственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных 

этим органам организаций, уведомления заявителя о принятом решении и вы-



 

дачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

2.3.2. Федеральная налоговая служба – в части предоставления сведений 

(выписки) о государственной регистрации общественной организации (объеди-

нения), выписка из Единого государственного реестра юридических лиц. 

МФЦ, ОМСУ не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предо-

ставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подве-

домственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области, муниципаль-

ными правовыми актами, за исключением документов, включенных в опреде-

ленный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию по собственной инициативе; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государствен-

ные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключе-

нием получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», и получения документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

1) решение ОМСУ об оказании субъекту МСП имущественной поддержки 

путем предоставления имущества района, включенного в перечень имущества 

района, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъ-

ектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства 

(далее – оказание субъекту МСП имущественной поддержки); 

2) решение ОМСУ об отказе в оказании субъекту МСП имущественной 

поддержки. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги состав-

ляет 30 календарных дней, исчисляемых со дня подачи в МФЦ или ОМСУ за-

явления с документами, обязанность по представлению которых возложена на 



 

заявителя. 

Срок направления межведомственного запроса о предоставлении доку-

ментов, указанных в пункте 2.8 административного регламента, составляет не 

более одного рабочего дня с момента регистрации в ОМСУ или МФЦ заявле-

ния и прилагаемых к нему документов, принятых у заявителя. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос со-

ставляет не более трех рабочих дней со дня поступления такого запроса в ор-

ган, ответственный за направление ответа на межведомственный запрос. 

Максимальный срок принятия решения о регистрации или решения об 

отказе в регистрации составляет семь календарных дней с момента получения 

ОМСУ полного комплекта документов.  

Срок выдачи заявителю принятого ОМСУ решения составляет не более 

трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения таким органом. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответ-

ствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосова-

нием 12 декабря 1993 года; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 

№ 14-ФЗ; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 

N 168, 30.07.2010); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание 

законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822); 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подпи-

си» («Российская газета», N 75, 08.04.2011); 

- Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ "Об оценочной деятельно-

сти в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

муниципальных нужд»; 

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции"; 

- Федеральный закон от 24.07.2007 года № 209-ФЗ "О развитии малого и 

среднего предпринимательства в Российской Федерации"; 

- Федеральный закон от 9.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного са-

моуправления"; 

- приказ Федеральной налоговой службы Российской Федерации от 

29.03.2007 № ММ-3-25/174 "Об утверждении формы Сведений о среднесписоч-

ной численности работников за предшествующий календарный год"; 
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- приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации 

от 10.02 2010 № 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право 

заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, догово-

ров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматрива-

ющих переход прав владения и (или) пользования в отношении государствен-

ного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отноше-

нии которого заключение указанных договоров может осуществляться путем 

проведения торгов в форме конкурса"; 

- Закон Амурской области от 26.04.2013 № 182-ОЗ «Об управлении и рас-

поряжении собственностью Амурской области; 

-Постановлением Правительства Амурской области от 29.12.2011 N 968 

"О системе межведомственного электронного взаимодействия Амурской обла-

сти" ("Амурская правда", № 2, 11.01.2012); 

- Распоряжением Правительства Амурской области от 11.08.2010 № 88-р 

(в ред. от 02.09.2013) "О Плане перехода на предоставление в электронном виде 

государственных, муниципальных услуг (исполнения функций) органами ис-

полнительной власти, органами местного самоуправления Амурской области, 

учреждениями Амурской области и муниципальными учреждениями" (доку-

мент опубликован не был); 

- Нормативными правовыми актами муниципального образования Там-

бовского района. 

 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в со-

ответствии   с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления  муниципальной услуги, услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые заяви-

тель должен представить самостоятельно, способы их получения заявите-

лями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получе-

ния заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

предусмотрены настоящим административным регламентом применительно к 

конкретной административной процедуре: 

1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему администра-

тивному регламенту; 

2) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц)(при 

отсутствии сведений в Едином государственном реестре юридических лиц); 

3) копию документа, удостоверяющего личность (для индивидуального 

предпринимателя); 

4) копию документа, подтверждающего полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, в т. ч. на предоставление и подписание докумен-

тов; 

5) заявление о соответствии вновь созданного юридического лица и вновь 

зарегистрированного индивидуального предпринимателя, сведения о которых 

внесены в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, 
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условиям отнесения к субъектам малого и среднего предпринимательства, 

установленным Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии ма-

лого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" по форме, 

утвержденной приказом Минэкономразвития России от 10.03.2016 N 113 (для 

вновь созданных юридических лиц и вновь зарегистрированных индивидуаль-

ных предпринимателей). 

Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным 

регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного до-

кумента. Заявление и документы в случае их направления в форме электронных 

документов подписываются усиленной квалифицированной электронной под-

писью соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких до-

кументов представителей заявителя в порядке, установленном законодатель-

ством Российской Федерации. 

Электронные документы должны соответствовать требованиям, установ-

ленным в пункте 2.26 административного регламента. 

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать под-

чисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тек-

сты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений. 

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем 

по почте должны быть нотариально удостоверены. 

 

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в со-

ответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат по-

лучению в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

 

2.8. Документом, необходимым в соответствии с нормативными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги и который подлежит 

получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

является: 

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (едино-

го государственного реестра индивидуальных предпринимателей), выданную 

не ранее шести месяцев до дня направления запроса; 

-сведения из единого реестра субъектов малого и среднего предпринима-

тельства. 

2.9. Документы, указанный в пункте 2.8 административного регламента, 

может быть представлен заявителем по собственной инициативе. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является:  

- отсутствие, предусмотренных пунктом 2.7 административного регла-

мента документов, обязанность по представлению которых возложена на заяви-

теля. 
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Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

2.11. Приостановление предоставления муниципальной услуги не преду-

смотрено. 

2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в 

случаях: 

а) поступление заявления от заявителя, не относящегося к субъектам мало-

го и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструк-

туру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства; 

б) поступление заявления в отношении имущества, переданного в аренду, 

до истечения срока действия соответствующего договора аренды которого 

остается более четырех месяцев; 

в) поступление заявления от заявителя в отношении имущества, не вклю-

ченного в перечень имущества; 

г) поступление заявления от субъекта малого или среднего предпринима-

тельства, в отношении которого в соответствии с частью 3 статьи 14 Федераль-

ного закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предприни-

мательства в Российской Федерации" (далее – Закон о развитии малого пред-

принимательства) не может оказываться поддержка; 

д) непредставление документов, определенных соответствующими феде-

ральными программами развития малого и среднего предпринимательства, ре-

гиональными программами развития малого и среднего предпринимательства, 

муниципальными программами развития малого и среднего предприниматель-

ства, или представление недостоверных сведений и документов; 

е) наличие в отношении заявителя – субъекта малого и среднего предпри-

нимательства решения об оказании аналогичной поддержки, срок оказания ко-

торой не истек; 

ж) признание субъекта малого и среднего предпринимательства допустив-

шим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обес-

печившим целевого использования средств поддержки, с момента которого 

прошло менее чем три года; 

з) несоответствие организации, входящей в инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства, требованиям, установлен-

ным муниципальными программами развития субъектов малого и среднего 

предпринимательства; 

и) представление неполного комплекта документов, за исключением доку-

ментов, имеющихся в распоряжении ОМСУ, органов муниципальной власти, 

местного самоуправления и иных государственных организаций. 

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги в случаях, предусмотренных подпунктах д), и) пункта 2.12 админи-

стративного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за получением 

муниципальной услуги. 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
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(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении  муниципальной услуги 

 

2.13. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-

пальной услуги, отсутствуют. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги,  и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными за-

конами,  принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

 

2.14. Административные процедуры по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляются бесплатно. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых  и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

включая информацию о методиках расчета такой платы 

 

2.15. Плата за предоставление услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствует. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации,  

участвующейв предоставлении муниципальной услуги, и при получении  

результата предоставления таких услуг 

 

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для 

получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги составляет 15 минут.  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, 

участвующую в предоставлении муниципальной услуги, составляет 20 минут. 

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен пре-

вышать 12 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предваритель-

ной записи не должен превышать 10 минут. 

При подаче заявления с сопутствующими документами посредством по-

чты, факса или через Портал необходимость ожидания в очереди исключается. 

 

Порядок и срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной  услуги, услуги организации, участвующей в предоставле-

нии муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

 

2.17. Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов 

предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к 

конкретной административной процедуре. 

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их 



 

поступления. 

Срок регистрации обращения заявителя не должен превышать 10 минут. 

В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный 

комплект документов, срок их регистрации не должен превышать 15 минут. 

Срок регистрации обращения заявителя в организацию, участвующую в 

предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

При направлении заявления через Портал регистрация электронного за-

явления осуществляется в автоматическом режиме. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальный 

услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципаль-

ной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-

рядке предоставления муниципальной услуги 

 

При организации предоставления муниципальной услуги в ОМСУ: 

2.18. Вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован 

удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного 

передвижения инвалидных колясок. 

На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного 

органа, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных 

средств, из них не менее одного места – для парковки специальных транспорт-

ных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

Прием заявителей и оказание услуги в уполномоченном органе осуществ-

ляется в обособленных местах приема (кабинках, стойках). 

Место приема должно быть оборудовано удобными креслами (стульями) 

для сотрудника и заявителя, а также столом для раскладки документов. 

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника упол-

номоченного органа, осуществляющего прием, размещается на личной инфор-

мационной табличке или на рабочем месте сотрудника. 

При входе в сектор ожидания оборудуется рабочее место сотрудника, 

осуществляющего консультирование заявителей по вопросам оказания муни-

ципальной услуги, представляющего справочную информацию и направляюще-

го заявителя к нужному сотруднику.  

Сектор ожидания оборудуется креслами, столами (стойками) для воз-

можности оформления заявлений (запросов), документов. 

Сектор информирования оборудуется информационными стендами, со-

держащими информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 

Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, пред-

ставлять информацию в удобной для восприятия форме. Информационные 

стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необ-

ходимую для получения муниципальной услуги, включая образцы заполнения 

документов. 

2.18.1. Для беспрепятственного получения услуги в администрации Там-

бовского района инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла – ко-

ляски и собак проводников) обеспечены следующие условия: 



 

- беспрепятственный доступ к зданию администрации Тамбовского райо-

на, в котором предоставляются услуги, а также беспрепятственного пользова-

ния транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-

рой расположено здание администрации Тамбовского района, в котором предо-

ставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадка в 

транспортное средство и высадка из него, в том числе с использованием кресла 

– коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию ад-

министрации Тамбовского  района, в котором предоставляются услуги, и к 

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-

ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки – проводника в администрацию Тамбовского района, в 

которой предоставляются услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу-

чению ими услуг наравне с другими лицами». 

 

При организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 

2.19. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ 

делится на следующие функциональные секторы (зоны): 

а) сектор информирования и ожидания; 

б) сектор приема заявителей. 

Сектор информирования и ожидания включает в себя: 

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги; 

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего ме-

ста), предназначенного для информирования заявителей о порядке предостав-

ления муниципальной услуги, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, а также для предоставления иной информации, необхо-

димой для получения муниципальной услуги; 

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявите-

лей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций), 

региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций), а 

также к информации о государственных и муниципальных услугах, предостав-

ляемых в МФЦ; 

г) платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представля-

ющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автома-

тическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от фи-

зических лиц при оказании платных государственных и муниципальных услуг; 

д) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для 

оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, 



 

необходимых для получения муниципальной услуги; 

е) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 

регистрации заявителя в очереди; 

учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависи-

мости от видов услуг; 

отображения статуса очереди; 

автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к 

следующему работнику МФЦ; 

формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, 

очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности ра-

ботников. 

Площадь сектора информирования и ожидания определяется из расчета 

не менее 10 квадратных метров на одно окно. 

В секторе приема заявителей предусматривается не менее одного окна на 

каждые 5 тысяч жителей, проживающих в муниципальном образовании, в ко-

тором располагается МФЦ. 

Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи 

документов, оформляется информационными табличками с указанием номера 

окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника МФЦ, 

осуществляющего прием и выдачу документов. 

Рабочее место работника МФЦ оборудуется персональным компьютером 

с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печата-

ющим и сканирующим устройствами. 

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вы-

веской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о ре-

жиме его работы. 

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответ-

ствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, 

а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и ин-

валидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона «Тех-

нический регламент о безопасности зданий и сооружений». 

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, распола-

гаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. В случае располо-

жения МФЦ на втором этаже и выше здание оснащается лифтом, эскалатором 

или иными автоматическими подъемными устройствами, в том числе для инва-

лидов. 

В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе 

туалет, предназначенный для инвалидов. 

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка 

для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая 

места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-

эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы сред-

ствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечиваю-

щими безопасность и комфортное пребывание заявителей. 



 

2.19.1. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, должны отвечать следующим требованиям: 

а) наличие защищенных каналов связи, соответствующих требованиям 

законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации, обеспе-

чивающих функционирование информационных систем; 

б) наличие инфраструктуры, обеспечивающей доступ к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

в) наличие не менее одного окна для приема и выдачи документов. 

Рабочее место работника организации, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможно-

стью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и ска-

нирующим устройствами. 

Обслуживание заявителей в организации, участвующей в предоставлении 

муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующими требо-

ваниями: 

а) прием заявителей осуществляется не менее 3 дней в неделю и не менее 

6 часов в день; 

б) максимальный срок ожидания в очереди – 15 минут; 

Условия комфортности приема заявителей должны соответствовать сле-

дующим требованиям: 

а) наличие информационных стендов, содержащих актуальную и исчер-

пывающую информацию, необходимую для получения необходимых и обяза-

тельных услуг, в том числе: 

перечень необходимых и обязательных услуг, предоставление которых 

организовано; 

сроки предоставления необходимых и обязательных услуг; 

размеры платежей, уплачиваемых заявителем при получении необходи-

мых и обязательных услуг, порядок их уплаты; 

информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, размерах и 

порядке их оплаты; 

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений работни-

ков организации, предоставляющей необходимые и обязательные услуги; 

информацию о предусмотренной законодательством Российской Федера-

ции ответственности работников организаций, предоставляющих необходимые 

и обязательные услуги, за нарушение порядка их предоставления; 

режим работы и адреса иных организаций, предоставляющих необходи-

мые и обязательные услуги, находящихся на территории субъекта Российской 

Федерации; 

иную информацию, необходимую для получения необходимой и обяза-

тельной услуги; 

б) наличие программно-аппаратного комплекса, обеспечивающего доступ 

заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг 

(функций), региональной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Амурской области», а также к информации о 

государственных и муниципальных услугах; 

в) наличие платежного терминала (терминала для электронной оплаты), 

представляющего собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий 



 

в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема плате-

жей от физических лиц при оказании платных необходимых и обязательных 

услуг; 

г) наличие стульев, кресельных секций, скамей (банкеток) и столов (сто-

ек) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) доку-

ментов, необходимых для получения необходимых и обязательных услуг; 

д) оформление сектора приема заявителей с окнами для приема и выдачи 

документов информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, 

имени, отчества (при наличии) и должности работника организации, осуществ-

ляющего прием и выдачу документов. 

Помещения организации, предоставляющей необходимые и обязательные 

услуги, должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-

эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы сред-

ствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребы-

вание заявителей. 

2.19.2. Для беспрепятственного получения услуги, на базе многофункци-

онального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 

Амурской области инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла – ко-

ляски и собак проводников) обеспечены следующие условия: 

- беспрепятственный доступ к зданию МФЦ, в котором предоставляются 

услуги, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами свя-

зи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-

рой расположено МФЦ, в котором предоставляются услуги, а также входа в та-

кие объекты и выхода из них, посадка в транспортное средство и высадка из не-

го, в том числе с использованием кресла – коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию 

МФЦ, в котором предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информа-

ции знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника в МФЦ, в котором предоставляются услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих полу-

чению ими услуг наравне с другими лицами. 

 

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 

2.20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муни-

ципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных 



 

стендах, на официальном информационном портале МФЦ, ОМСУ, на сайте ре-

гиональной информационной системы «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) Амурской области», в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее – Портал); 

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального 

(устного или письменного) информирования; публичного (устного или пись-

менного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муни-

ципальной услуги; 

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур; 

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги; 

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муни-

ципальной услуги; 

6) доля заявителей, получивших муниципальную услугу в электронном 

виде; 

7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

8) возможность получения информации о ходе предоставления муници-

пальной услуги, в том числе с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий; 

9) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональ-

ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления  

государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления  

муниципальной услуги в электронной форме 

 

2.21. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано 

ОМСУ через МФЦ по принципу «одного окна», в соответствии с которым 

предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного 

обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органа-

ми, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляю-

щими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя. 

2.22. При участии МФЦ предоставлении муниципальной услуги, МФЦ 

осуществляют следующие административные процедуры: 

1) прием и рассмотрение запросов заявителей о предоставлении муници-

пальной услуги; 

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-

ной услуги; 

3) взаимодействие с государственными органами и органами местного 

самоуправления по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также с 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том 



 

числе посредством направления межведомственного запроса с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры; 

4) выдачу заявителям документов органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, по результатам предоставления муниципальной услуги. 

2.23. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, 

предусмотренном разделом 3 настоящего административного регламента для 

осуществления соответствующих административных процедур. 

2.24. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в 

электронной форме через Портал, с использованием электронной подписи и 

универсальной электронной карты. 

2.25. Перечень классов средств электронной подписи, которые допуска-

ются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной под-

писи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой без-

опасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в 

информационной системе, используемой в целях приема обращений за получе-

нием муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.26. Требования к электронным документам и электронным копиям до-

кументов, предоставляемым через Портал: 

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего 

электронный документ или электронную копию документа, не должен превы-

шать 10 Мб; 

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: 

docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предо-

ставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается; 

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в чер-

но-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных 

признаков подлинности (качество – не менее 200 точек на дюйм, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), 

а также реквизитов документа; 

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в 

систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов 

должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, 

а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и коли-

чество страниц в документе; 

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов 

и вредоносных программ. 

 

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 многофункцио-

нальных центрах 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  



 

1) прием и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) направление межведомственных запросов в Федеральную налоговую 

службу в части предоставления сведений о государственной регистрации обще-

ственной организации (объединения) – получения выписки из Единого госу-

дарственного реестра юридических лиц, если последняя не была представлена 

заявителем самостоятельно; 

3) принятие ОМСУ решения о регистрации заявления о предоставлении 

имущественной поддержки или решения об отказе в предоставлении имуще-

ственной поддержки; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит 

поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Прило-

жении 3 к административному регламенту. 

 

Прием и рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

 

3.2.Основанием для начала исполнения административной процедуры яв-

ляется обращение заявителя в ОМСУ или в МФЦ с заявлением о предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и 

заочной форме путем подачи заявления и иных документов. 

Очная форма подачи документов – подача заявления и иных документов 

при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предва-

рительной записи. При очной форме подачи документов заявитель подает заяв-

ление и документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в 

бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на 

бумажном носителе. 

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предостав-

лении муниципальной услуги и иных документов по почте, через сайт государ-

ственной информационной системы «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)», сайт региональной информационной системы 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской обла-

сти» (далее также – Портал) или в факсимильном сообщении. 

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заяв-

ление и документы, указанные в пункте 2.7 административного регламента, в 

бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном 

виде (то есть посредством направления электронного документа, подписанного 

электронной подписью), а также в бумажно-электронном виде. 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 админи-

стративного регламента, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным 

письмом, а также в факсимильном сообщении. 

При направлении пакета документов по почте, днем получения заявления 

является день получения письма в ОМСУ (в МФЦ – при подаче документов че-

рез МФЦ). 

Направление заявления и документов, указанных в пункте 2.7 админи-



 

стративного регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов в 

бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указан-

ных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-

электронном виде через личный кабинет Портала. 

Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с ис-

пользованием универсальной электронной карты (УЭК) осуществляется через 

Портал и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-

киосков. Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентифика-

ционным приложением с использованием соответствующего сервиса единой 

системы идентификации и аутентификации. 

При направлении пакета документов через Портал в электронном виде и 

(или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявле-

ния является день регистрации заявления на Портале. 

Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, 

идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей 

воли.  

Проверка подлинности действительности усиленной электронной подпи-

си, которой подписаны документы, представленные заявителем, осуществляет-

ся специалистом ОМСУ с использованием соответствующего сервиса единой 

системы идентификации и аутентификации в порядке, установленном Мини-

стерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации. 

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Портала основанием для начала предоставления муниципаль-

ной услуги является направление заявителем с использованием Портала сведе-

ний из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг». 

Направление копий документов, указанных в пункте 2.7 административ-

ного регламента, в бумажно-электронном виде может быть осуществлена по-

средством отправления факсимильного сообщения. В этом случае, заявитель, 

после отправки факсимильного сообщения может получить регистрационный 

номер, позвонив на телефонный номер ОМСУ. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, за-

явителю разъясняется информация: 

о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок 

предоставления муниципальной услуги; 

о сроках предоставления муниципальной услуги; 

о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также мо-

жет быть представлена ему сотрудником, ответственным за информирование, 

на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством 

электронного сообщения. 

При очной форме подачи документов, заявление о предоставлении муни-

ципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, либо 

оформлено заранее и приложено к комплекту документов. 



 

В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты и сведе-

ния, согласно форме, приведенной в Приложении 2 к административному ре-

гламенту: 

- сведения о заявителе (наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, 

дата государственной регистрации, фамилия, имя, отчество заявителя руково-

дителя и при необходимости представителя); 

- данные о месте нахождения заявителя (юридический и фактический ад-

реса, почтовые реквизиты, контактные телефоны); 

- предмет обращения; 

- перечень прилагаемых документов; 

- дата подачи заявления; 

- подпись лица, подавшего заявление. 

По просьбе обратившегося лица, заявление может быть оформлено спе-

циалистом, ответственным за прием документов, с использованием программ-

ных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление 

свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следую-

щие действия в ходе приема заявителя: 

устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 

личность; 

проверяет полномочия заявителя; 

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно 

в соответствии с пунктом 2.7 административного регламента; 

проверяет соответствие представленных документов требованиям, 

удостоверяясь, что: 

документы в установленных законодательством случаях нотариально 

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или 

определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 

лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адре-

са их мест жительства написаны полностью; 

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неого-

воренных исправлений; 

документы не исполнены карандашом; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

принимает решение о приеме у заявителя представленных документов; 

выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов согласно 

Приложению 5 к настоящему административному регламенту, регистрирует 

принятое заявление и документы; 

при необходимости изготавливает копии представленных заявителем 

документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 

экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоот-



 

ветствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем 

административном регламенте, специалист, ответственный за прием докумен-

тов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муници-

пальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 

представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном 

его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает за-

явителю заполнить заявление. 

По итогам исполнения административной процедуры по приему доку-

ментов специалист, ответственный за прием документов, формирует комплект 

документов (дело) и передает его специалисту, ответственному за межведом-

ственное взаимодействие. 

Длительность осуществления всех необходимых действий не может пре-

вышать 15 минут. 

Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием 

документов: 

регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день 

поступления документов в информационную систему; 

проверяет правильность оформления заявления, при поступлении 

заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность 

оформления иных документов, поступивших от заявителя; 

проверяет представленные документы на предмет комплектности; 

отправляет заявителю уведомление с описью принятых документов и 

указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов (отказ в 

принятии документов). 

Уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за 

днем поступления заявления и документов, способом, который использовал за-

явитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном 

сообщении, в факсимильном сообщении). 

В случае если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые 

заявитель должен предоставить самостоятельно, были предоставлены докумен-

ты, указанные в пункте 2.8. административного регламента, специалист, ответ-

ственный за прием документов, проверяет такие документы на соответствие 

требованиям, установленным в административном регламенте, и (если выявле-

ны недостатки) уведомляет заявителя о необходимости устранения недостатков 

в таких документах в трехдневный срок либо (если недостатки не выявлены) 

прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие документы в 

общем порядке. 

Непредставление таких документов (или не исправление в таких доку-

ментах недостатков заявителем в трехдневный срок) не является основанием 

для отказа в приеме документов. 

В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте 

2.8. административного регламента (или не исправил недостатки в таких доку-

ментах в трехдневный срок), специалист, ответственный за прием документов, 

передает комплект документов специалисту, ответственному за межведом-

ственное взаимодействие, для направления межведомственных запросов в ор-

ганы (организации), указанные в пункте 2.3 административного регламента.  



 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 

минут.  

Результатом административной процедуры является прием и регистрация 

документов, представленных заявителем, либо уведомление заявителя о необ-

ходимости переоформления представленного заявления (исправлении или до-

укомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о воз-

врате представленных документов с мотивированным объяснением причин от-

каза в рассмотрении заявления по существу. 

 

Направление межведомственных запросов в органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим орга-

нам организации в случае, если определенные документы не были пред-

ставлены заявителем самостоятельно 

 

3.3. Основанием для начала осуществления административной процедуры 

является получение специалистом, ответственным за межведомственное взаи-

модействие, документов и информации для направления межведомственных 

запросов о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.8. 

административного регламента.  

Специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, не 

позднее дня, следующего за днем поступления заявления: 

• оформляет межведомственные запросы в органы, указанные в пункте 2.3 

административного регламента, согласно Приложению 4 к административному 

регламенту, а также в соответствии с утвержденной технологической картой 

межведомственного взаимодействия по муниципальной услуге; 

• подписывает оформленный межведомственный запрос у руководителя; 

• регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре; 

• направляет межведомственный запрос в соответствующий орган. 

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с 

порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмот-

ренным действующим законодательством. 

Межведомственный запрос содержит: 

1) наименование органа (организации), направляющего межведомствен-

ный запрос; 

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется 

межведомственный запрос; 

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой 

необходимо представление документа и (или) информации, а также, если име-

ется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре услуг.  

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми уста-

новлено представление документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нор-

мативного правового акта; 

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) инфор-

мации, изложенные заявителем в поданном заявлении;  

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный 

запрос; 



 

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого отве-

та на межведомственный запрос; 

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра-

вившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и 

(или) адрес электронной почты данного лица для связи. 

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из сле-

дующих способов: 

• почтовым отправлением; 

• курьером, под расписку; 

• через систему межведомственного электронного взаимодействия 

(СМЭВ). 

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного 

запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации) осу-

ществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и Амурской области порядке. 

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, 

подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью специа-

листа, ответственного за межведомственное взаимодействие. 

Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и 

своевременной передачей указанных ответов осуществляет специалист, ответ-

ственный за межведомственное взаимодействие. 

В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направ-

лялся межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на 

такой межведомственный запрос специалист, ответственный за межведом-

ственное взаимодействие, направляет повторный межведомственный запрос, 

уведомляет заявителя о сложившейся ситуации способом, который использовал 

заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном 

сообщении, в факсимильном сообщении) либо по телефону, в частности о том, 

что заявителю не отказывается в предоставлении услуги, и о праве заявителя 

самостоятельно представить соответствующий документ. 

Повторный межведомственный запрос может содержать слова «направ-

ляется повторно», дату направления и регистрационный номер первого межве-

домственного запроса. 

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы 

специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает за-

регистрированные ответы и заявление вместе с представленными заявителем 

документами специалисту ОМСУ, ответственному за принятие решения о 

предоставлении услуги. 

Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в 

пункте 2.8 административного регламента, и отсутствует необходимость 

направления межведомственного запроса (все документы оформлены верно), то 

специалист, ответственный за прием документов, передает полный комплект 

специалисту ОМСУ, ответственному за принятие решения о предоставлении 

услуги. 

Срок исполнения административной процедуры составляет три рабочих 

дня со дня обращения заявителя. 

Результатом исполнения административной процедуры является получе-



 

ние полного комплекта документов и его направление специалисту ОМСУ, от-

ветственному за принятие решения о предоставлении услуги, для принятия ре-

шения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного 

межведомственного запроса. 

 

Принятие ОМСУ решения о предоставлении имущественной поддержки 

или решения об отказе в предоставлении имущественной поддержки. 

 

3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является передача в ОМСУ полного комплекта документов, необходимых для 

принятия решения (за исключением документов, находящихся в распоряжении 

ОМСУ – данные документы ОМСУ получает самостоятельно). 

Специалист ОМСУ, ответственный за принятие решения о предоставле-

нии услуги, в течение одного рабочего дня направляет запрос в подразделение 

ОМСУ, в котором находятся недостающие документы, находящиеся в распо-

ряжении ОМСУ. Соответствующее подразделение ОМСУ, в котором находятся 

недостающие документы, находящиеся в распоряжении ОМСУ, направляет от-

вет на запрос в течение одного рабочего дня с момента получения запроса от 

специалиста ОМСУ, ответственного за принятие решения о предоставлении 

услуги. 

Специалист ОМСУ, ответственный за принятие решения о предоставле-

нии услуги, получив, документы, представленные заявителем и ответы на меж-

ведомственные запросы из органов и организаций, в которые направлялись за-

просы, и приложенные к ответам документы в течение одного рабочего дня 

осуществляет проверку комплекта документов. 

Специалист ОМСУ, ответственный за принятие решения о предоставле-

нии услуги, проверяет комплект документов на предмет наличия всех докумен-

тов, необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия 

указанных документов установленным требованиям. 

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муници-

пальной услуги, специалист ОМСУ, ответственный за принятие решения о 

предоставлении услуги, устанавливает соответствие получателя муниципаль-

ной услуги критериям для предоставления муниципальной услуги, а также 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, преду-

смотренных пунктом 2.12 административного регламента. 

Специалист ОМСУ, ответственный за принятие решения о предоставле-

нии услуги, подготавливает проект решения и передает его на подпись руково-

дителю ОМСУ или его заместителю, курирующему работу ОМСУ по данному 

направлению. 

Специалист ОМСУ, ответственный за принятие решения о предоставле-

нии услуги, направляет один экземпляр решения специалисту ОМСУ, ответ-

ственному за выдачу результата предоставления услуги, (в МФЦ – при подаче 

документов через МФЦ) для выдачи его заявителю, а второй экземпляр переда-

ется в архив ОМСУ. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 30 календар-

ных дней со дня получения в ОМСУ от заявителя документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя, два рабочих дня со дня полу-



 

чения из МФЦ полного комплекта документов, необходимых для принятия ре-

шения (при подаче документов через МФЦ). 

Результатом административной процедуры является принятие ОМСУ ре-

шения о регистрации заявления о предоставлении имущественной поддержки 

или решения об отказе в предоставлении имущественной поддержки и направ-

ление принятого решения для выдачи его заявителю. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

 

3.5. Основанием начала исполнения административной процедуры явля-

ется поступление специалисту, ответственному за выдачу результата предо-

ставления услуги, решения о предоставлении имущественной поддержки или 

решения об отказе в предоставлении имущественной поддержки (далее – доку-

мент, являющийся результатом предоставления услуги). 

Административная процедура исполняется специалистом, ответственным 

за выдачу результата предоставления услуги. 

При поступлении документа, являющегося результатом предоставления 

услуги специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услу-

ги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить доку-

мент, являющийся результатом предоставления услуги. 

Информирование заявителя, осуществляется по телефону и посредством 

отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес элек-

тронной почты. 

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то 

информирование осуществляется, также через Портал. 

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, 

осуществляет специалист, ответственный за выдачу результата предоставления 

услуги, при личном приеме заявителя при предъявлении им документа, удосто-

веряющего личность, а при обращении представителя также документа, под-

тверждающего полномочия представителя, под роспись, которая проставляется 

в журнале регистрации, либо документ, являющийся результатом предоставле-

ния услуги, направляется по почте заказным письмом с уведомлением. 

Сведения об уведомлении заявителя и приглашении его за получением 

документа, являющегося результатом предоставления услуги, сведения о выда-

че документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услу-

ги, вносятся в электронный журнал регистрации. 

В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муници-

пальной услуги через Портал, специалист, ответственный за выдачу результата 

предоставления услуги, направляет через личный кабинет заявителя на Портале 

уведомление о принятии решения по его заявлению с приложением электрон-

ной копии документа, являющегося результатом предоставления муниципаль-

ной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех 

рабочих дней. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача 

заявителю решения регистрации заявления о предоставлении имущественной 

поддержки или решения об отказе в предоставлении имущественной поддерж-



 

ки. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  

положений административного регламента предоставления муниципальной  

услуги и иных нормативных правовых актов 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами положений настоящего административного регламента и иных норма-

тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги, осуществляется руководителем ОМСУ. 

Контроль за деятельностью ОМСУ по предоставлению муниципальной 

услуги осуществляется заместителем Главы муниципального образования, ку-

рирующим работу ОМСУ. 

Контроль за исполнением настоящего административного регламента со-

трудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

 

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и 

устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услу-

ги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной 

услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных 

лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предо-

ставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением от-

дельных административных процедур. 

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий 

контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и 

контролирует их исполнение. 

 

Ответственность должностных лиц 

 

4.3. Специалист, ответственный за прием документов, несет ответствен-

ность за сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема и 

направления их специалисту, ответственному за межведомственное взаимодей-

ствие. 

Специалист ОМСУ, ответственный за принятие решения о предоставле-

нии муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевре-

менность и качество подготовки документов, являющихся результатом муни-

ципальной услуги. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги,  в том числе со стороны граждан, их объединений 



 

и организаций 

 

4.4. Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае 

выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги 

или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента 

вправе обратиться с жалобой в ОМСУ, правоохранительные и органы государ-

ственной власти. 

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе 

направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улуч-

шению качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги 

включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (семина-

ров, проблемных дискуссий, «горячих линий», конференций, «круглых» сто-

лов). Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий учитываются 

ОМСУ, иными органами местного самоуправления, органами исполнительной 

власти Амурской области, подведомственными данным органам организация-

ми, МФЦ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в даль-

нейшей работе по предоставлению муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, 

представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и 

муниципальных  служащих, обеспечивающих ее предоставление 

 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должност-

ных лиц МФЦ, ОМСУ в досудебном порядке. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с официального сай-

та органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг либо регионального портала государ-

ственных и муниципальных услуг, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-

ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми 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, норматив-

ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 



 

правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностно-

го лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении до-

пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муни-

ципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или напра-

вить жалобу в письменном виде (далее – письменное обращение) на бумажном 

носителе или в электронной форме по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

ОМСУ, сайта региональной информационной системы «Портал государствен-

ных и муниципальных услуг (функций) Амурской области», федеральной госу-

дарственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)», а также письменная жалоба может быть 

принята при личном приеме заявителя. В случае подачи жалобы при личном 

приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в 

электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяю-

щий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным пол-

номочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявите-

ля либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-

ния нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти ра-

бочих дней со дня ее регистрации. 

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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) контактно-

го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 



 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, не-

обходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полно-

мочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представле-

на: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем 

заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических 

лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе-

нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче-

ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются 

решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жа-

лоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматрива-

ется им в порядке, предусмотренном настоящим административным регламен-

том. 

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно 

руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматри-

вается им в соответствии с настоящим административным регламентом. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которо-

го не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня 

ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее 

рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перена-

правлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-

лобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

При поступлении жалобы через МФЦ, многофункциональный центр 

обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в по-

рядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между 

многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы ОМСУ может быть принято одно 

из следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления, допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 



 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовле-

творении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требо-

ваниями настоящего административного регламента в отношении того же за-

явителя и по тому же предмету жалобы. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу 

без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, ука-

занные в жалобе. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотре-

ны. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного ста-

тьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонаруше-

ниях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рас-

смотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орга-

ны прокуратуры. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения, за-

явителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 

любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обра-

титься в суд в соответствии с установленным действующим законодательством 

порядке. 

 

 

  

 

 

Приложение 1  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги 

 

 

Общая информация о администрации Тамбовского района,  



 

ответственного за предоставление услуги 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676950, Амурская область, Тамбов-

ский район,  

с. Тамбовка, ул. Ленинская, д. 90 

Фактический адрес 

месторасположения 
676950, Амурская область, Тамбов-

ский район,  

с. Тамбовка, ул. Ленинская, д. 90 

Адрес электронной почты для 

направления корреспонденции 
kumi_atr@mail.ru  

Телефон для справок 8 (41638)21376 – Комитет по 

управлению муниципальным 

имуществом Тамбовского района 

Телефоны отделов или иных 

структурных подразделений 
8 (41638)21439 – приёмная 

администрации Тамбовского района, 

 

Официальный сайт в сети Интернет 

(если имеется) 
тамбр.рф 

ФИО и должность руководителя 

органа 

Гайнаншина Марина Салихзяновна 

– председатель комитета по управле-

нию муниципальным имуществом 

Тамбовского района 

 

График работы администрации Тамбовского  района,  

ответственного за предоставление услуги 

 

День недели Часы работы (обеденный 

перерыв) 

Часы приема граждан 

Вторник с 8.00 до 16.00 

 (обед с 12.00 до 13.00) 
с 10.00 до 12.00 

Четверг с 8.00 до 16.00 

 (обед с 12.00 до 13.00) 
с 10.00 до 12.00 

 

 

 

 

 

 

В случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ: 

 

Общая информация о отделении ГАУ «МФЦ Амурской области» 

в Тамбовском районе 

 

Почтовый адрес для направления 

корреспонденции 

676950, Амурская область, 

Тамбовский район,  

mailto:kumi_atr@mail.ru


 

с. Тамбовка, ул. Калининская, д. 

45Б 

Фактический адрес месторасположения 676950, Амурская область, 

Тамбовский район,  

с. Тамбовка, ул. Калининская, д. 

45Б 

Телефон для справок 8 (41638)21715 

Телефон-автоинформатор - 

Официальный сайт в сети Интернет  mfc-amur.ru  

ФИО руководителя Попова Надежда Николаевна 

 

График работы по приему заявителей на базе МФЦ 

Дни недели Часы работы 

Понедельник с  8.00 до 18.00 

Вторник с 8.00 до 18.00 

Среда с 8.00 до 18.00 

Четверг с 8.00 до 18.00 

Пятница с 8.00 до 18.00 

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

 



 

 
 Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об оказании имущественной поддержки 
                            ┌────────┐ 

Заявитель:  │        │ индивидуальный   │        │ юридическое лицо 

           └────────┘ предприниматель └────────┘ 

__________________________________________________________________

_________ 

__________________________________________________________________

_________ 

(Фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, ИНН/полное 

наименование юридического лица, ОГРН, ИНН) 
__________________________________________________________________

_________ 

(документ, подтверждающий полномочия доверенного лица (наименование, дата, 

номер) 
__________________________________________________________________

_________ 

     (почтовый адрес, адрес места нахождения или проживания заявителя) 
__________________________________________________________________

_________ 

__________________________________________________________________

_________ 

                      (контактный телефон заявителя) 

 

    Прошу предоставить 
____________________________________________________ 

                       (полное наименование юридического лица либо Ф.И.О. 

                                                                      индивидуального предпринимателя) 

в аренду 
__________________________________________________________________ 

         (наименование имущества с указанием данных в соответствии со 

         сведениями, содержащимися в опубликованном перечне имущества          области, 

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

среднего предпринимательства) 

на _______________________________ для использования 
______________________ 

         (срок предоставления имущества)                                                                       (целевое 

назначение) 

Способ   получения   результата   предоставления   муниципальной   услуги (поставить соот-

ветствующую отметку): 
   ┌─┐ 

В Администрацию Тамбовского раона 

от_______________________________ 

_________________________________ 

 (полное наименование юридического лица 

в соответствии с учредительными докумен-

тами, юридический и почтовый адрес, кон-

тактный телефон, Ф.И.О. руководителя, 

ИНН)  



 

    │ │ по почте; 

    ├─┤ 

    │ │ посредством личного кабинета РПГУ <*>; 
    ├─┤ 

    │ │ по электронной почте; 
    ├─┤ 

    │ │ лично. 

    └─┘ 

    -------------------------------- 

    <*> В случае подачи заявления посредством личного кабинета РПГУ. 
 

 

__________         _______________              

_____________________ 

  (дата)                                       (подпись)                                                        (расшифровка) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услу-

ги 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Направление межведомственного 

запроса и получение недостающих 

документов

Уведомление заявителя о принятом 

решении

Имеются все 

документы, 

представляемые 

заявителем 

самостоятельно?

нет

Направление документов должностному 

лицу, принимающему решение по услуге 

да

Есть основания 

для регистрации?

Принятие решения о 

регистрации заявления

Рассмотрение документов 

Отказ в регистрации 

заявления

нетда

Отказ в приеме 

документов
Необходимо 

направление 

межведомственного 

запроса?
Недостатки 

устранены?

да

нет

нет

да

Блок- схема предоставления муниципальной услуги



 

 Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услги 

 

 

БЛАНК МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО 

 ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТА 

 

Запрос о предоставлении  

информации/сведений/документа 

(нужное подчеркнуть) 

 

Уважаемый (ая) __________________________________! 

Прошу Вас предоставить выписку из Единого государственного реестра 

юридических лиц в целях предоставления муниципальной услуги «Оказание 

имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства 

путем предоставления имущества района, включенного в перечень имущества 

района, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъ-

ектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предприниматель-

ства»,  

____________________________________________________________________

____________ 

(наименование юридического лица, ИНН и ОГРН) 

 

Ответ прошу направить в срок до _______. 

 

 

 

 

C уважением, 

<должность руководителя ОМСУ> 

(Руководитель МФЦ)  

__________________________ 

                     (Ф.И.О.)                             

 

 

 

______________________

__ (подпись) 

 

исп. _____________________________ 

тел. _____________________________ 



 

 

 Приложение 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 

 

РАСПИСКА 

о приеме документов 

 

<Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего му-

ниципальную услугу> (<организационно-правовая форма многофункциональ-

ного центра предоставления государственных и муниципальных услуг>) 

<наименование муниципального образования Амурской области>, в лице 

________________________________________________________ 

(должность, ФИО) 

уведомляет о приеме документов 

__________________________________________________,  

(ФИО заявителя) 

представившего пакет документов для получения муниципальной услуги «Ока-

зание имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринима-

тельства путем предоставления имущества района, включенного в перечень 

имущества района, предназначенного для передачи во владение и (или) пользо-

вание субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, об-

разующим, инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпри-

нимательства» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: 

_____________________). 

 

№ 
Перечень документов, представ-

ленных заявителем 

Количество эк-

земпляров 

Количество ли-

стов 

1 Заявление   

2    

3    

…    

Документы, которые будут получены по межведомственным запросам: 

____________________________________________________________ 

____________________________________________________________ 

____________________________________________________________ 

Персональный логин и пароль заявителя на официальном сайте 

Логин: __________________________________ 

Пароль: _________________________________ 

Официальный сайт: _______________________ 



 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 

30 календарных дней со дня регистрации заявления в ОМСУ (указать количе-

ство) рабочих дней со дня регистрации заявления в МФЦ). 

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения за-

явления: ___________________________________. 

Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале реги-

страции: ___________________________________________________. 

«_____» _____________ _______ г. 

_____________________________________ 


