
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«ГОРОД ДАГЕСТАНСКИЕ ОГНИ» РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
" " Об 2025 г. № Вб/

О внесении изменений в постановление администрации городского округа 
«город Дагестанские Огни» от 28.12.2024 г. № 576 «Об утверждении

Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в 
аренду.»

Согласно заключения Министерства юстиции Республики Дагестан от 10.02.2025г. 
№ 53-422/25, руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 6 
октября 2003 года, Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Распоряжением Правительства Российской Федерации от 18.09.2019г. № 2113-р 
постановлением Правительства Республики Дагестан от 08.04.2022г. № 83 «Об 
утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг», Уставом городского округа «город 
Дагестанские Огни», администрация городского округа «город Дагестанские Огни»

постановляет:
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Об 
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду» от 28.12.2024 г. 
№ 576 утвердить в новой редакции, согласно приложению.
2. Общему отделу аппарата администрации городского округа «город Дагестанские 
Огни» включить настоящее постановление в информационную систему АРМ 
«Муниципал» в течении пятнадцати рабочих дней после принятия (подписания) акта.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в городской 
газете «Дагестанские Огни» и на официальном сайте администрации городского округа 
«город Дагестанские Огни».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования 
на официальном сайте городского округа «город Дагестанские Огни» и в городской 
газете «Дагестанские Огни».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского округа 
«город Дагестанские Огни» Гаджимурадов 3. Ш.



Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности, 
предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду» (далее - административный регламент) устанавливает состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляемых по заявлению юридического, физического лица 
либо их представителей.

2. Заявление и документы для получения муниципальной услуги по 
усмотрению заявителя могут быть представлены в орган, осуществляющий 
предоставление муниципальной услуги, в форме электронных документов 
посредством Федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 (далее - ЕПГУ), в соответствии с частью 2 статьи 21 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ или на бумажном носителе при 
личном обращении в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Республики Дагестан в городе 
Дагестанские Огни (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

https://www.gosuslugi.ru

Круг заявителей

3. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением 
государственных органов и их территориальных органов, органов 
государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, 
органов местного самоуправления), заинтересованные в предоставлении 
муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду», либо их уполномоченные 
представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги.

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 
соответствующим признакам заявителя, определенным в результате 
анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - 
профилирование), а также результата, за предоставлением которого 
обратился заявитель

4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в 
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - 
вариант).

https://www.gosuslugi.ru


Вариант определяется в соответствии приложением № 5 к настоящему 
административному регламенту, исходя из общих признаков заявителя, а 
также из результата предоставления муниципальной услуги, за 
предоставлением которой обратился заявитель.

Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого 
в соответствии с настоящим административным регламентом.

Заявителю представляется полная и достоверная информация о требованиях 
к заявителю и действиях, которые заявитель должен совершить для 
получения муниципальной услуги.

Способ обращения за получением муниципальной услуги и получения 
результата предоставления муниципальной услуги выбирается заявителем 
самостоятельно.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, может 
быть получена на официальном сайте органа местного самоуправления, 
предоставляющего услугу, а также в электронной форме через ЕПГУ.

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных 
телефонах многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, указывается на официальном сайте, информационных стендах, в 
местах, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

Муниципальная услуга носит заявительный характер.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

6. Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду» предоставляется уполномоченным 
органом - администрацией городского округа "город Дагестанские Огни".

7. У уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги по 
предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду, отсутствует необходимость во взаимодействии с иными органами и 
организациями, их структурными подразделениями.

8. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган не 
вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, если иное не предусмотрено законом.



9. МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) предоставлена 
возможность принятия решений об отказе в приеме заявления и документов 
и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду в соответствии с приложением № 2;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии 
с приложением № 3 к настоящему административному регламенту.

11. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается 
по его выбору возможность получения:

1) в случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ:

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 
лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;

- документа на бумажном носителе в многофункциональном центре, 
направленного органом (организацией), подтверждающего содержание 
электронного документа.

2) в случае подачи заявления через многофункциональный центр (при 
наличии соглашения о взаимодействии):

- электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 
лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;

- документа на бумажном носителе в многофункциональном центре, 
направленного органом (организацией), подтверждающего содержание 
электронного документа.

Муниципальная услуга предоставляется в электронном виде с 
использованием государственной информационной системы - ГИС ПГС v 
2.0.

Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 
муниципальной услуги не предусмотрено.

12. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 10. 
настоящего административного регламента, применяется ко всем вариантам 
предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

13. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 
исчисляется со дня регистрации заявления и документов заявителя в МФЦ, 
составляет 10 рабочих дней.



Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 
исчисляется со дня регистрации заявления и документов заявителя через 
ЕПГУ, составляет 10 рабочих дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

14. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников размещаются на официальном сайте Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» и на ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными и иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, приведен в пункте 34 настоящего 
административного регламента.

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

16. Основания для отказа в приеме заявления и документов и (или) 
информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
приведены в пункте 37 настоящего административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
приведены в пункте 45 настоящего административного регламента.

18. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
приведены в пункте 46 настоящего административного регламента.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания

19. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
составляет не более 15 минут.

Срок регистрации заявления 
муниципальной услуги

заявителя предоставлениио



21. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его 
поступления в уполномоченный орган.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, поданных с использованием ЕПГУ и 
МФЦ, и их регистрацию без необходимости повторного представления 
заявителями таких документов на бумажном носителе, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации.

В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в 
электронной форме посредством ЕПГУ, МФЦ уполномоченный орган 
регистрирует его не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
заявления, и направляет заявителю электронное сообщение о принятии 
заявления.

В случае поступления заявления в выходные или праздничные дни 
регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий 
за выходным или праздничным днем.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга

22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, размещены на официальном сайте администрации городского округа 
"город Дагестанские Огни", предоставляющего услугу в сети «Интернет», а 
также на ЕПГУ (при наличии технической возможности).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23. Перечень показателей качества и доступности государственной услуги 
размещен на официальном сайте администрации городского округа "город 
Дагестанские Огни", предоставляющего услугу в сети «Интернет», а также на 
ЕПГУ (при наличии технической возможности).

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме

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

25. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется 
возможность представить заявление о предоставлении муниципальной 
услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного 
документа:

- через МФЦ (по Соглашению о взаимодействии);

- через ЕПГУ, с применением простой электронной подписи.

26. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.



Предоставление муниципальной услуги в МФЦ не предусматривается по 
экстерриториальному принципу. Подача заявления, документов, 
информации, необходимых для получения муниципальной услуги, 
предоставляемой Уполномоченным органом, выдача результата 
муниципальной услуги осуществляется в МФЦ по месту нахождения 
интересуемого заявителя имущества.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, 
необходимых для получения соответствующей услуги.

Порядок выполнения МФЦ следующих административных процедур 
(действий) (в случае, если муниципальной услуга предоставляется 
посредством обращения заявителя в МФЦ):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ, ходе выполнения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

2) прием заявлений заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:

а) устанавливает личность заявителя (представителя), в том числе проверяет 
документы, удостоверяющие личность заявителя (представителя), проверяет 
полномочия заявителя (представителя);

б) проверяет наличие всех необходимых документов исходя из 
соответствующего перечня документов, утвержденных настоящим 
административным регламентом и необходимых для оказания 
соответствующей услуги;

в) в случае представления неполного комплекта документов и их 
несоответствия отказывает в их приеме и указывает на перечень документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, который заявитель 
должен представить самостоятельно;

г) проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям;

д) сличает представленные экземпляры оригиналов документов с их копиями 
(в том числе нотариально удостоверенными). Если представленные копии 
документов нотариально не заверены, специалист МФЦ, сличив копии 
документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с 
указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна" (если данное 
административное действие предусмотрено соглашением о взаимодействии);

е) распечатывает бланк заявления и предлагает заявителю собственноручно 
заполнить его;

ж) проверяет полноту оформления заявления;



з) принимает заявление;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в 
том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 
содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления муниципальных услуг уполномоченным органом.

Специалист МФЦ, осуществляющий выдачу документов:

а) устанавливает личность заявителя;

б) знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;

в) выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

Если за получением результата муниципальной услуги обращается 
уполномоченное лицо, не указанное в расписке, специалист МФЦ делает 
копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет ее с 
распиской;

г) вводит информацию в автоматизированную информационную систему 
МФЦ о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или 
мотивированного отказа заявителю;

д) подписывает и заверяет печатью на бумажном носителе экземпляр 
электронного документа или выписки из соответствующих информационных 
систем министерства.

Выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем, 
осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

27. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме.

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с 
использованием ЕПГУ заявление и документы должны быть подписаны 
простой электронной подписью.

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной 
форме через ЕПГУ применяется специализированное программное 
обеспечение, предусматривающее заполнение электронных форм, без 
необходимости дополнительной подачи заявления заявителя в какой-либо 
иной форме, а также прикрепление к заявлениям электронных копий 
документов.

Заявление, направляемое непосредственно от физического лица, заполняется 
по форме, представленной на ЕПГУ.

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



При формировании заявления заявителя в электронной форме заявителю 
обеспечиваются:
- возможность копирования и сохранения документов, необходимых для 
предоставления услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления;
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию заявителя, 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 ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на ЕПГУ;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям 
в течение не менее 1 года, а также частично сформированных заявлений - в 
течение не менее 3 месяцев.

28. Требования к электронным документам, представляемым заявителем для 
получения услуги:

а) прилагаемые к заявлению электронные документы представляются в 
одном из следующих форматов - pdf, jpg, png.

В случае, когда документ состоит из нескольких файлов или документы, 
имеют открепленные ЭП (файл формата sig), их необходимо направлять в 
виде электронного архива формата zip;

б) в целях представления электронных документов сканирование документов 
на бумажном носителе осуществляется:

- непосредственно с оригинала документа в масштабе 1:1 (не допускается 
сканирование с копий) с разрешением 300 dpi;

- в черно-белом режиме при отсутствии в документе графических 
изображений;

- в режиме полной цветопередачи при наличии в документе цветных 
графических изображений либо цветного текста;

- в режиме "оттенки серого" при наличии в документе изображений, 
отличных от цветного изображения;

в) документы в электронном виде могут быть подписаны 
квалифицированной ЭП;

г) наименования электронных документов должны соответствовать 
наименованиям документов на бумажном носителе.

За представление недостоверных или неполных сведений заявитель несет 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.



При обращении заявителя в электронной форме через ЕПГУ по заявлению, 
указанному в подпункте 1 пункта 34 настоящего административного 
регламента, заявитель обязан указать способ получения результата услуги:

в виде электронного документа, подписанного уполномоченным 
должностным лицом с использованием квалифицированной электронной 
подписи (посредством направления в личный кабинет интернет-портала 
www.gosuslugi.ru);

- в виде документа на бумажном носителе в МФЦ.

29. Для заявителя обеспечивается возможность осуществлять, с 
использованием ЕПГУ, получение сведений о ходе выполнения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде 
уведомления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ.

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, 
включающий в том числе варианты предоставления муниципальной 
услуги, необходимые для исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах и созданных реестровых записях и для выдачи дубликата 
документа, выданного по результатам предоставления государственной 
услуги (при необходимости), а также порядок оставления запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения 
(при необходимости)

30. Варианты предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду;

- исправление допущенных опечаток (ошибок) в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах.

Исчерпывающий перечень административных процедур при 
исполнении муниципальной услуги

31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;
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2) рассмотрение документов и сведений;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Описание административной процедуры профилирования заявителя

32. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем 
анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат 
муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также 
признаки заявителя.

Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в 
приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

33. По результатам получения ответов от заявителя на вопросы 
анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений 
признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, 
каждая из которых соответствует одному варианту.

Описание административных процедур предоставления муниципальной 
услуги

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

34. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление через МФЦ или через ЕПГУ следующих документов:

1) заявление о предоставлении информации об объектах, сдаваемых в аренду 
(Приложение № 1);

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование 
заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на 
ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 
иной форме.

В заявлении также указывается один из способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

- на бумажном носителе в многофункциональном центре.

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его 
представителя, предоставляется в случаях обращения без использования 
ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при 
подтверждении учетной записи в единой системе идентификации и 
аутентификации (далее - ЕСИА).



Независимо от способа подачи заявления представителем, дополнительно 
предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя 
действовать от имени заявителя.

Заявление в МФЦ не может быть подано экстерриториально.

35. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления 
документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области и муниципальными правовыми актами находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг».

36. Для предоставления муниципальной услуги у уполномоченного органа 
отсутствует необходимость уточнения сведений в иных органах и 
организациях.

37. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
получения муниципальной услуги являются:

- представление неполного перечня обязательных к предъявлению 
документов, документов, имеющих подчистки, приписки, зачеркнутые слова 
и иные неоговоренные исправления или исполненных карандашом, а также 
отсутствия в документах необходимых сведений, подписей, печатей;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном 
объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах 
для предоставления муниципальную услуги;

- представленные документы или сведения утратили силу на момент 
обращения за муниципальной услугой;

- подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

- подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 
нарушением установленных требований;

- заявление и иные документы в электронной форме подписаны с 
использованием электронной подписи с нарушением требований, 
установленных Федеральным законом от 06.04.2011 №63-Ф3 «Об 
электронной подписи».

38. При поступлении заявления через МФЦ специалист, ответственный за 
прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;



б) проверяет полномочия лица, обратившегося с заявлением;

в) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить 
самостоятельно в соответствии с пунктом 34 настоящего административного 
регламента;

г) регистрирует заявление и представленные документы под 
индивидуальным порядковым номером в день их поступления;

д) передача заявления и документов в уполномоченный орган.

Уведомление о приеме документов (или уведомление об отказе в приеме 
документов с возвращаемыми документами) направляется заявителю не 
позднее дня подачи заявления и документов в МФЦ.

39. В случае подачи заявления в электронной форме с использованием ЕПГУ 
уведомление о приеме документов или решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
подписывается с использованием усиленной квалифицированной ЭП и 
направляется в «личный кабинет» заявителя на ЕПГУ не позднее 1 рабочего 
дня с даты поступления заявления в Уполномоченный орган.

Решение об отказе в приеме документов по заявлению, поданному в 
электронной форме с использованием ЕПГУ, формируется автоматически в 
случае неполного заполнения обязательных полей в форме интерактивного 
заявления.

40. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

41. Результатом административной процедуры является:

- прием и регистрация в Уполномоченной органе заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов с указанием причин отказа.

42. Результат административной процедуры фиксируется в электронном 
журнале уполномоченным специалистом уполномоченного органа, 
ответственным за прием и регистрацию документов.

Рассмотрение документов и сведений

43. Основанием для начала административной процедуры является наличие у 
ответственного должностного лица документов, необходимых для оказания 
услуги.

Ответственное должностное лицо рассматривает, анализирует поступившие 
документы.

Ответственное должностное лицо вправе по телефону задать заявителю 
вопросы по заявлению, представленным документам, уточнить срок 
предоставления недостающих документов;



44. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 2 рабочих дня.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

45. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

46. Критерием принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги является наличие следующих оснований:

- непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- наличие недостоверных сведений в документах, направленных заявителем 
для предоставления муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 
3) по заявлению, поданному в электронной форме с использованием ЕПГУ, с 
указанием причин отказа направляется в «личный кабинет» заявителя на 
ЕПГУ в день принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по заявлению, 
поданному на бумажном носителе через МФЦ, направляется заявителю 
способом, указанном в заявлении.

После устранения причин, послуживших основанием для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться 
повторно.

47. Ответственное должностное лицо готовит проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги заявителю (по форме согласно 
приложению № 3 к настоящему административному регламенту), с 
указанием причин такого отказа, за подписью уполномоченного 
должностного лица уполномоченного органа;
48. Результатом выполнения административной процедуры является проект 
решения уполномоченного органа об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
49. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дней.
50. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
является предоставление заявителем документов, указанных в пункте 34 
настоящего административного регламента в полном объеме, 
соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, 
Самарской области и настоящего административного регламента;
51. Ответственное должностное лицо рассматривает поступившие 
документы, проводит анализ и экспертизу представленных документов.



52. Результатом выполнения административной процедуры является решение 
Уполномоченного органа о предоставлении муниципальной услуги, в форме 
электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью.
53. Максимальный срок административной процедуры 6 рабочих дней.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги

54. Основанием для начала выполнения настоящей административной 
процедуры (действия) являются подписание соответствующим должностным 
лицом решений, предусмотренных пунктами 48 и 52 настоящего 
административного регламента, и их регистрация в соответствии с порядком 
по делопроизводству.

55. Ответственный исполнитель направляет решение о предоставлении 
муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги заявителю выбранным им способом, в день 
подписания и регистрации результата предоставления муниципальной 
услуги.

Ответственный исполнитель направляет результат предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ или в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

Результат предоставления муниципальной услуги не может быть 
предоставлен через МФЦ экстерриториально.

56. Результатом настоящей административной процедуры (действия) 
является выдача (направление) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 11 настоящего 
административного регламента.

57. Фиксация результата настоящей административной процедуры (действия) 
осуществляется в соответствии с порядком делопроизводства.

58. Максимальный срок выполнения настоящей административной 
процедуры (действия) не должен превышать одного рабочего дня.

59. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 
обеспечивается возможность получения документа:

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет 
на ЕПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 
документа, который заявитель получает при личном обращении в 
многофункциональном центре.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах

60. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном 
заявителем документе, являющемся результатом предоставления 
муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 



орган путем подачи в МФЦ заявления (согласно приложению № 4 
административного регламента) об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах. Подача заявления об исправлении опечаток, ошибок в МФЦ не 
предусматривается по экстерриториальному принципу.

61. Основанием для начала процедуры является поступление в 
Уполномоченный орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
(далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

62. Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется Уполномоченным органом в день получения заявления.

63. Заявление рассматривается уполномоченным лицом Уполномоченного 
органа, ответственным за принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня.

64. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок уполномоченное лицо Уполномоченного органа, ответственное за 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, в течение 1 
рабочего дня со дня регистрации заявления:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о принятом решении 
способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок 
(с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

2) в случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги принимает решение об 
отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок и готовит 
мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 
в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги.

65. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется уполномоченным лицом уполномоченного органа, 
ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления.

66. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не 
допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 
которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги.



67. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок 
является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

68. Максимальный срок исполнения административной процедуры 
составляет не более 2 рабочих дней со дня регистрации заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок.

69. Результатом процедуры является:

1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

70. Фиксация результата настоящей административной процедуры (действия) 
осуществляется в соответствии с порядком делопроизводства.

71. Заявителю в качестве результата обеспечивается возможность получения 
документа, указанного в пункте 69 настоящего административного 
регламента в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который заявитель получает при личном 
обращении в многофункциональном центре.

Порядок оставления заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения

72. Возможность оставления запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги без рассмотрения не предусмотрена.



Приложение № 1
к административному регламенту

Заявление
на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду

(наименование муниципального образования)

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду.

Запрашиваемая информация необходима для

(цель получения)

(подпись заявителя, уполномоченного представителя)

Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, прилагаются:

2.__________________

«__»20__г.

3. Результат услуги прошу предоставить мне в виде:
(отметьте только один вариант)

-электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 
ицом с использованием квалифицированной электронной подписи 
(посредством направления в личный кабинет интернет-портала 
www.gosuslugi.ru);
-документа на бумажном носителе в МФЦ.

4. В целях регистрации и (или) дальнейшего информирования о ходе 
исполнения услуги (получения результата услуги) прошу:
(отметьте только один вариант)

-произвести регистрацию на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

-восстановить доступ на интернет-портале www.gosuslugi.ru (в ЕСИА);

http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru
http://www.gosuslugi.ru


-подтвердить регистрацию учетной записи на интернет-портале 
www.gosuslugi.ru (в ЕСИА).

В целях регистрации и дальнейшего информирования о ходе исполнения 
услуги (получения результата услуги) указывается следующая информация:

СНИЛС 000-000-000-00

номер мобильного телефона в федеральном формате: +7(000)000-00-00

e-mail(если имеется)

гражданство - Российская Федерация
(наименование иностранного государства)

В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина 
Российской Федерации:
серия, номер - 0000 000000

кем выдан_____________________________________________________________

дата выдачи - 00.00.0000

код подразделения - 000-000

дата рождения - 00.00.0000

место
рождения_________________________________________________________

В случае, если документ, удостоверяющий личность - паспорт гражданина 
иностранного государства:

дата выдачи - 00.00.0000

дата окончания срока действия - 00.00.0000

Подтверждаю свое согласие на обработку, хранение и передачу моих 
персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» Уполномоченному органу
(наименование) в целях принятия решения по настоящему заявлению и 
предоставления муниципальной услуги по уведомительной регистрации 
соглашений, заключенных на территориальном уровне социального 
партнерства.

(подпись заявителя, уполномоченного представителя)

http://www.gosuslugi.ru


Приложение № 2
к административному регламенту

Бланк

Администрации городского округа "город Дагестанские Огни/ 
уполномоченного органа

Решение №от

На Ваше заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа 
"город Дагестанские Огни" направляем следующие сведения об объектах

№ п/п Наименование 
объекта 
(назначение)

Площадь, 
предлагаемая в 
аренду, кв.м.

Адрес объекта 
(части объекта), 
кадастровый 
номер(при 
наличии).

(наименование должности) (подпись) (инициалы, фамилия)

ЭЦП
Ф.И.О. исполнителя
Телефон



Приложение № 3
к административному регламенту

Решение об отказе №от

В предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи 
в аренду на территории городского округа "город Дагестанские Огни".

дата подготовки

На ваше заявление сообщаем, что предоставить информацию об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
городского округа "город Дагестанские Огни" и предназначенных для сдачи 
в аренду, не представляется возможным, в связи с тем, 
что:________________________________________________________________

(информационная справка)

(наименование должности) (подпись) (инициалы, фамилия)

ЭЦП
Ф.И.О. исполнителя
Телефон



Приложение № 4
к административному регламенту

В городской округ "город Дагестанские Огни"/уполномоченный орган, 
предоставивший муниципальную услугу

от____________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя (представителя), наименование юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок

Прошу Вас исправить в результате предоставленной муниципальной услуги 
(решение № от) следующие опечатки и (или) ошибки:

(указание на конкретные ошибки и (или)опечатки)

Подпись (Ф.И.О)



Приложение № 5
к административному регламенту
Перечень признаков заявителя, а также комбинации значений признаков, каждая из 
которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

Таблица 1. Перечень признаков заявителя

№ 
п/п Признак заявителя Значения признака заявителя

Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель - «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Цель обращения?

1. Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и
предназначенных для сдачи в аренду;

2. Исправление допущенных опечаток и (или) 
ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги
документах

2. Кто обращается за услугой?
1 . Физические или юридические лица;

2 .Уполномоченный представитель физического 
или юридического лица

Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному 
варианту предоставления государственной услуги

№ 
варианта Комбинация значений признаков

Результат государственной услуги, за которым обращается заявитель - «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1.

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду, за предоставлением муниципальной услуги обращается 
физическое или юридическое лицо

2.

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для 
сдачи в аренду, за предоставлением муниципальной услуги обращается 
уполномоченный представитель физического или юридического лица

3. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах


