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Российская   Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
19.06.2025№734

с. Мошенское

Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности Мошенского 

муниципального округа Новгородской области и 
предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», постановлением Администрации Мошенского муниципального 
округа от 16.05.2024 № 341 «Об утверждении порядка проведения 
независимой экспертизы и экспертизы проектов административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением 
Администрации Мошенского муниципального округа от 16.05.2024 № 340 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг»  в целях повышения 
качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания 
комфортных условий для потребителей муниципальной услуги Администрация 
Мошенского муниципального округа Новгородской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
Мошенского муниципального округа и предназначенных для сдачи в 
аренду».

2. Признать утратившими силу: 
2.1. Постановления Администрация Мошенского муниципального 

района:
от 20.08.2018 № 503 «Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об 
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объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности Мошенского муниципального района и предназначенных для 
сдачи в аренду»;

от 23.04.2019 № 287 «О внесении изменений в административный 
регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности Мошенского муниципального района и 
предназначенных для сдачи в аренду»»;

2.2. Постановление Администрации Мошенского муниципального 
округа 09.07.2024 № 511 «О внесении изменений в административный 
регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности Мошенского муниципального района и 
предназначенных для сдачи в аренду"».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник 
Мошенского муниципального округа».

Глава муниципального округа                                  Т.В. Павлова

        ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
     ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

Cерийный номер сертификата: 
00B4648F1D9801EFA0EA718472B558C803
Владелец: Павлова Татьяна Владимировна
Дата подписания: 19.06.2025 15:28
Срок действия:  с 24.01.2025 по 19.04.2026
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Утвержден
постановлением Администрации

Мошенского муниципального округа 
Новгородской области
от  19.06.2025 №  734

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности Мошенского муниципального округа 

Новгородской области и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Предметом регулирования Административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности Мошенского муниципального округа Новгородской области и 
предназначенных для сдачи в аренду" (далее Административный регламент) 
является регулирование отношений, возникающих между Администрацией 
Мошенского муниципального округа Новгородской области в лице комитета 
по управлению муниципальным имуществом Администрации Мошенского 
муниципального округа Новгородской области (далее комитет) и 
физическими или юридическими лицами при предоставлении 
муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
Мошенского муниципального округа и предназначенных для сдачи в аренду" 
(далее муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент также устанавливает порядок 
взаимодействия между отраслевыми органами Администрации Мошенского 
муниципального округа Новгородской области, их должностными лицами, 
взаимодействия комитета с физическими и юридическими лицами, с 
заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, обратившиеся в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, с запросом, выраженным в устной, письменной или 
электронной форме.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги 
в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие 
такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо 
в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими 
полномочиями, в том числе в порядке, установленном ст. 15.1 Федерального 
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закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее-Федеральный закон от 
27.07.2010 №210-ФЗ). 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке 
предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
предоставляется:

1) посредством размещения информации, в том числе о месте 
нахождения, графике (режиме) работы комитета, его структурных 
подразделений:

на официальном сайте комитета в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый 
портал), федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(далее – федеральный реестр);

в региональной государственной информационной системе «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» 
(далее - региональный портал); региональной государственной 
информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (далее – региональный реестр);

на информационных стендах в помещениях комитета;
в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – МФЦ).
2) по номеру телефона для справок должностным лицом комитета, его 

структурных подразделений;
1.3.2. На информационных стендах комитета, его структурных 

подразделений, на официальном сайте комитета в сети «Интернет», в 
федеральном реестре, в региональном реестре размещается информация:

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы комитета, его 
структурных подразделений;

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по 
вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе номер 
телефона-автоинформатора;

3) текст административного регламента;
4) порядок получения консультаций (справок).
1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются:
исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению 
указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе;

круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
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стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы 

предоставления документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги; 

информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.

Посредством телефонной связи может предоставляться информация:
1) о месте нахождения и графике работы комитета, его структурных 

подразделений;
2) о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) о сроках предоставления муниципальной услуги;
4) об адресах официального сайта комитета.
1.3.4.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется:
уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги 
либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

уведомление о мотивированном отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности Мошенского муниципального 
округа Новгородской области и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской 

области, в лице комитета по управлению муниципальным имуществом 
Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области;

МФЦ - в части приема и (или) выдачи документов на предоставление 
муниципальной услуги, запросов документов в рамках межведомственного 
взаимодействия (при условии заключения соглашений о взаимодействии с 
МФЦ).

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 
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в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 
предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
представление заявителям информации об объектах недвижимого 

имущества;
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению 

муниципальной услуги 20 (двадцать) календарных дней со дня подачи 
заявления.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает 
письменное заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному 
регламенту).

2.5.2. Документы и информация, которые заявитель должен 
представить самостоятельно:

для физических лиц:
согласие на обработку персональных данных заявителя или его 

законного представителя (Приложение № 2 к настоящему 
Административному регламенту).

2.5.3. Документы и информация, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют.

2.5.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить 
иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при 
предоставлении муниципальной услуги.

2.5.5. Ответственность за достоверность и полноту представляемых 
сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и 
которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения 
заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, не 
установлен.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя
Запрещено требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением 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, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, органов местного самоуправления либо 
подведомственных органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 
Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ государственных и 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской 
области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ перечень документов;

представления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами;

представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов;
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истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, муниципального 
служащего, работника многофункционального центра, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют.
2.9.2.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:
1) непредставление документов, указанных в пункте 2.5.2. настоящего 

административного регламента, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя;

2) наличие в заявлении и документах, которые представлены в 
бумажном виде, подчисток, приписок, зачеркиваний и других неоговоренных 
исправлений, в том числе выполненных карандашом, а также наличие 
повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) документы, представленные заявителем, не соответствуют 
требованиям подраздела 2.5 настоящего административного регламента;

4) предоставление недостоверных сведений;
5) обращение ненадлежащего лица.
2.9.3. Заявители имеют право повторно обратиться в комитет за 

получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных 
пунктом 2.9.2 настоящего Административного регламента оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления у муниципальной слуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
органами государственной власти, органами местного самоуправления и 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
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2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и 
при получении результата предоставления таких услуг

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) 
минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги устанавливается регламентами 
работы организаций.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме

2.14.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением 
муниципальной услуги.

2.14.2. Регистрация принятых документов производится в Журнале 
учета входящей документации. На заявлении проставляется отметка с 
указанием даты приема и входящего номера регистрации.

2.14.3. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической 
возможности с помощью единого портала.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
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соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 
защите инвалидов

2.15.1. Рабочие кабинеты комитета должны соответствовать санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть 
оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой 
охраны.

2.15.2. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым ин-
формационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, 
бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, 
достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания:
а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными 

секциями) и (или) скамьями (банкетками);
б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической 

нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может 
составлять менее 3 мест.

2.15.4. Требования к оформлению входа в здание:
а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями 

для свободного доступа заявителей в помещение;
б) центральный вход в здание должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую 
информацию:

наименование комитета;
режим работы;
в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими 

указателями;
г) информационные таблички должны размещаться рядом с входом 

либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;
д) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными 

приборами;
е) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется 

прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным 
для ознакомления заявителей с информационными материалами: 
оборудуются информационными стендами, которые должны быть 
максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны 
(информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в 
которых размещаются информационные листки).

2.15.6. Требования к местам приема заявителей:
а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы 

информационными табличками с указанием:
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номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги;
б) рабочее место специалиста комитета должно обеспечивать ему 

возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;
в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь 

место для письма и раскладки документов.
2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 

одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного 
заявителя.

2.15.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп 
населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 
получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 
иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный 
доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях и сопровождение.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий 
заявителя с должностными лицами комитета, при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий

2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги 
является совокупность количественных и качественных параметров, 
позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и 
результат предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Показателем доступности является информационная открытость 
порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

наличие административного регламента предоставления 
муниципальной услуги;

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах 
массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Администрации 
муниципального округа.

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:
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степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью 
муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб;
регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрации 

муниципального округа.
2.16.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, 
указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, 
являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной 
услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация 
предоставляется МФЦ:

в ходе личного приема заявителя;
по телефону;
по электронной почте.
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 
результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан 
направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ указанного запроса.

2.17. 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

2.17.1 Прием документов на предоставление муниципальной услуги 
осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии 
между Администрацией Мошенского муниципального округа Новгородской 
области и МФЦ.

2.17.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде 
заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы 
в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого 
портала или Регионального портала Новгородской области, путем 
заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует 
требованиям Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ и обеспечивает 
идентификацию заявителя.

При подаче электронного заявления может быть использована простая 
электронная подпись, согласно пункту 2(1) Правил определения видов 
электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 N 
634. Простой электронной подписью является регистрация заявителя в 
Единой системе идентификации и аутентификации. "Логин" и "пароль" 
выступают в качестве авторизации на Портале, подтверждающей 
правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. 
Идентификатором простой электронной подписи для физических лиц 
является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) 
заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.

2.17.3. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, 
предоставляемые в электронной форме, направляются в следующих 
форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, png, 
bmp, tiff.

Допускается формирование электронного документа путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий 
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1):

с сохранением всех аутентичных признаков подлинности (графической 
подписи лица, печати, углового штампа бланка);

количество файлов должно соответствовать количеству документов, 
каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать возможность 
идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 
формируются в виде отдельного электронного документа.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю направляется:

уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной 
услуги;

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги 
либо мотивированном отказе, предусмотренного подразделами 2.5, 2.6 
настоящего Административного регламента в приеме заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.17.5. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом 
принципа экстерриториальности в соответствии, с которым заявитель вправе 
выбрать для обращения за получением услуги любое отделение МФЦ по 
Новгородской области.

2.17.6. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
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предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляются заявителю, представителю заявителя в личный кабинет на 
едином портале, региональном портале в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица комитета в случае направления 
заявления посредством единого портала, регионального портала.

2.17.7. Заявителю обеспечивается возможность предоставления 
муниципальной услуги посредством единого портала, регионального портала 
без необходимости повторного представления документов на бумажном 
носителе.

2.17.8. Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляет о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления.

2.17.9. При формировании заявления заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

указанных в подразделах 2.5, 2.6 настоящего Административного 
регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму заявления;

заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной муниципальной информационной системе "Единая система 
идентификации и аутентификации", обеспечивающей информационно - 
техническое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме, и сведений, 
опубликованных на едином портале и региональном портале, официальном 
сайте комитета, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться в любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери, ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале или Региональном 
портале Новгородской области, официальном сайте комитета к ранее 
поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных заявлений - в течение не менее трех месяцев.

2.17.10. Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 
указанные в подразделах 2.5, 2.6 настоящего Административного регламента, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
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комитет посредством единого портала или регионального портала.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме, а также особенности 
выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
(действий)

Организация предоставления муниципальной услуги комитетом 
включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления от заявителя;
2) рассмотрение заявления руководителем комитета;
3) подготовка информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности Мошенского муниципального 
округа и предназначенных для сдачи в аренду, или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности Мошенского муниципального 
округа и предназначенных для сдачи в аренду или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 
заявления (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) 
от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме либо при 
наличии технической возможности с использованием единого портала 
является обращение заявителя в комитет с заявлением и документами, 
указанными в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 

удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;
2) проводит первичную проверку представленных документов, а 

именно:
а) наличие всех документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего 

Административного регламента;
б) актуальность представленных документов в соответствии с 

требованиями к срокам их действия;
в) правильность заполнения заявления;
3) проверяет соблюдение следующих требований:
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют 

паспортным данным;
документы не исполнены карандашом;



16

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которые не 
позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или 
неправильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.

3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления 
в установленном порядке.

3.2.4. Время выполнения административной процедуры не должно 
превышать 20 (двадцати) минут.

3.3. Рассмотрение заявления руководителем комитета
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению заявления руководителем комитета является регистрация 
заявления в установленном порядке.

3.3.2. Руководитель комитета в течение 3 (трех) дней с момента 
регистрации рассматривает поступившее заявление и определяет 
специалиста ответственным исполнителем по данному обращению, с 
наложением соответствующей резолюции.

3.3.3. Результат административной процедуры – поступление заявления 
с резолюцией руководителя комитета и представленными документами лицу 
(заместителю руководителя комитета или специалисту, ответственному за 
представление информации), назначенному ответственным исполнителем по 
данному обращению.

3.3.4. Время выполнения административной процедуры не может 
превышать 3 (трех) дней с даты регистрации заявления.

3.4. Подготовка информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности Мошенского 
муниципального округа Новгородской области и предназначенных для 
сдачи в аренду, или уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по 
подготовке информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 
в муниципальной собственности Мошенского муниципального округа и 
предназначенных для сдачи в аренду, или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является поступление заявления с 
резолюцией руководителя комитета и представленными документами лицу 
(заместителю руководителя комитета или специалисту, ответственному за 
представление информации), назначенному ответственным исполнителем по 
данному обращению.

3.4.2. Заместитель руководителя комитета в течение 1 (одного) дня со 
дня поступления заявления передает заявление специалисту комитета, 
ответственному за представление информации, с соответствующей 
резолюцией.

3.4.3. Специалист комитета, ответственный за представление 
информации, в срок, не превышающий 5 (пяти) дней с момента получения 
заявления и представленных документов на исполнение, проверяет:
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наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего 
перечня документов для исполнения муниципальной услуги, указанных в 
пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента;

возможность идентификации объекта по представленным в документах 
сведениям о месте его нахождения.

3.4.4. В случае выявления отсутствия документов согласно перечню, 
установленному в подразделе 2.5 настоящего Административного 
регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных 
данных, заявителю сообщается по телефону об имеющихся недостатках и 
способах их устранения.

3.4.5. Специалист комитета, ответственный за представление 
информации, готовит информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности Мошенского муниципального 
округа и предназначенных для сдачи в аренду, или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3 к 
Административному регламенту) и направляет подготовленный документ на 
подпись руководителю комитета.

3.4.6. Результат административной процедуры – подготовленная 
информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности Мошенского муниципального округа и 
предназначенных для сдачи в аренду, или уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.4.7. Время выполнения административной процедуры не может 
превышать 6 (шести) дней.

3.5. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности Мошенского 
муниципального округа и предназначенных для сдачи в аренду, или 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности Мошенского муниципального округа и 
предназначенных для сдачи в аренду, или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является подготовленная 
информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности Мошенского муниципального округа и 
предназначенных для сдачи в аренду, или уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. После регистрации один экземпляр информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
Мошенского муниципального округа и предназначенных для сдачи в аренду, 
или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении о предоставлении 
муниципальной услуги, или выдается на руки заявителю (представителю 
заявителя, имеющему такое право в соответствии с законодательством 
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Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации, 
соответствующими полномочиями). Второй экземпляр остается в комитете.

3.5.3. Результат административной процедуры – отправка по почте или 
выдача на руки заявителю (уполномоченному представителю заявителя) 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности Мошенского муниципального округа и 
предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Время выполнения административной процедуры не может 
превышать 3 (трех) дней.

3.6. Порядок выполнения административных процедур (действий) 
многофункциональным центром

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в 
порядке, установленном настоящим административным регламентом с 
учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между 
Администрацией Мошенского муниципального округа новгородской 
области, предоставляющей муниципальную услугу, и МФЦ.

МФЦ не осуществляет:
формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы 
местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальных услуг;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги.

Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления 
осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте МФЦ 
(https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра:88002501053, а также при 
личном обращении в структурное подразделение МФЦ.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

Основанием для исправления допущенных опечаток и  ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
(далее – опечаток и ошибок) является представление заявителем или его 
представителем заявления в произвольной форме в адрес комитета. Срок 
регистрации заявления – 1 рабочий день.

В случае выявления опечаток и ошибок специалист комитета без 
взимания платы осуществляет исправление и выдачу (направление) 
исправленного документа в срок, не превышающий пяти рабочих дней с даты 
регистрации заявления.
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Основанием для отказа в исправлении опечаток и ошибок является их 
отсутствие в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.  В таком случае специалист комитета направляет 
заявителю уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в срок, не 
превышающий пяти рабочих дней с момента регистрации заявления.

Исправленный документ или уведомление об отсутствии опечаток и 
ошибок направляются заявителю по почте или вручаются лично.
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Приложение № 1
к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной 
услуги "Предоставление информации
об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной
собственности Мошенского 

муниципального округа
и предназначенных для сдачи в 

аренду"

В комитет по управлению муниципальным
имуществом Администрации

Мошенского муниципального округа

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности Мошенского муниципального 
округа и предназначенных для сдачи в аренду

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество заявителя (последнее при наличии), почтовый адрес, контактный телефон, электронный адрес

прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной собственности Мошенского муниципального 
округа и предназначенного для сдачи в аренду.

Наименование объекта: 
______________________________________________________________

Местоположение объекта:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя услуги)

Площадь: 
______________________________________________________________

(по желанию получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв.м.), необходимая для получения в аренду)

Предполагаемое целевое использование:
__________________________________________________________________

Экономическое обоснование целесообразности предоставления в 
аренду недвижимого имущества:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

_____________ _____________
         Подпись                                                                                                                                   дата
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Приложение № 2
к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной 
услуги "Предоставление информации
об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной
собственности Мошенского 

муниципального округа
и предназначенных для сдачи в 

аренду"

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________
______________________________________________________________

(Ф.И.О.) (данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность)

не возражаю против обработки комитетом по управлению муниципальным 
имуществом Администрации Мошенского муниципального округа включая
__________________________________________________________________,

(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение))

следующих моих персональных данных: 
______________________________________________________________

(перечень персональных данных)

обрабатываемых с целью ____________________________________________
(цель обработки персональных данных)

в течение _________________________________________________________
(указать срок действия согласия)

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.
Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем 

направления в комитет по управлению муниципальным Администрации 
Мошенского муниципального округа письменного сообщения об указанном 
отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.
“___” _______20___ г.                                    ________________ ____________

                                                                                           (подпись)                                         (Ф.И.О.)
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Приложение № 3
к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной 
услуги "Предоставление информации
об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной
собственности Мошенского 

муниципального округа
и предназначенных для сдачи в 

аренду"

Уведомление об отказе
в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности Мошенского муниципального 
округа и предназначенных для сдачи в аренду

На Ваше заявление комитет по управлению муниципальным 
имуществом Администрации Мошенского муниципального округа сообщает, 
что выдать информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 
в муниципальной собственности Мошенского муниципального округа и 
предназначенных для сдачи в аренду не представляется возможным по 
следующим основаниям:
__________________________________________________________________

Председатель комитета _______________ _____________
(подпись)             (ФИО)

Исполнитель___________________________________________________
(Фамилия, телефон исполнителя)

_____________
(дата)


